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HOTĂRÂREA NR. 68 
privind aprobarea Organigramei, Statului de funcţii şi  

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare 
ale Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea 

 
 

            Consiliul Local al municipiului Tulcea, judeţul Tulcea, întrunit în şedinţa ordinară la data 
de 27 martie 2008; 
            Examinând proiectul de hotărâre privind aprobarea Organigramei, Statului de funcţii şi 
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare ale Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială 
Tulcea; 
            Luând în discuţie Raportul întocmit de Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială, prin care 
se propune aprobarea Organigramei, Statului de funcţii şi Regulamentului de Organizare şi 
Funcţionare ale Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea , înregistrat sub nr.5310/2008 şi 
Expunerea de motive, înregistrată sub nr.11619/2008; 
 Reţinând avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local; 
 Având în vedere prevederile: 
        - Hotărârii Consiliului Local nr.82 din 28.03.2003 privind înfiinţarea Direcţiei de Asistenţă 
şi Protecţie Socială ca instituţie cu personalitate juridică, în subordinea Consiliului Local al 
Municipiului Tulcea; 
         - Hotărârii de Guvern nr.539/2005 pentru aprobarea Nomenclatorului instituţiilor de 
asistenţă socială şi a structurii orientative de personal, a Regulamentului-cadru de organizare şi 
funcţionare a instituţiilor de asistenţă socială, precum şi a Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor Ordonanţei de Guvern nr.68/2003 privind serviciile sociale, modificată şi completată 
prin Hotărârea de Guvern nr.1007/01 septembrie 2005. 
            În conformitate cu dispoziţiile art.36 alin.(6) lit. „a” şi alin.(9), art.45 alin.(1) şi (6) şi 
art.49 din Legea nr. 215/2001* republicată, privind administraţia publică locală,  

 
HOTĂRĂŞTE: 

 
 ART.1.Se aprobă Organigrama Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea, 
prevăzută în anexa nr.1, parte integrantă din prezenta hotărâre; 

ART.2. Se aprobă Statul de funcţii al Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială 
Tulcea, prevăzut în anexa nr.2, parte integrantă din prezenta hotărâre; 
         ART.3. Se aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Direcţiei de 
Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea, prevăzut în anexa nr.3, parte integrantă din prezenta 
hotărâre; 
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         ART.4. Cu ducerea la îndeplinire a prezentei hotărâri se împuterniceşte Direcţia  
Administraţiei Publice Locale şi Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea; 

                 ART.5. Secretarul municipiului Tulcea va comunica prezenta hotărâre autorităţilor 
interesate pentru ducerea la îndeplinire a prevederilor sale. 
 

Hotărârea a fost adoptată cu 21 voturi ale consilierilor. 
 
 
 

            CONTRASEMNEAZĂ                                                  PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ, 
                  SECRETAR,                                                                        CONSILIER, 
 

               Jr.BRUDIU Maria                                                                   ŞACU Stere 
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Anexa nr.2 
    la Proiect HCL nr.68/27.03.2008 

STAT DE FUNCŢII 
 

NR. 
CRT. 

FUNCŢIA STUDII NR. 
POSTURI 

 
1.  DIRECTOR S 1 
2.  DIRECTOR ECONOMIC S 1 
3.  ŞEF SERVICIU S 4 
4.  INSPECTOR SPECIALITATE S 14 
5.  CONSILIER JURIDIC S 2 
6.  PSIHOLOG S 3 
7.  REFERENT M 22 
8.  EDUCATOR M 1 
9.  EDUCATOR PUERICULTOR M 11 
10.  ADMINISTRATOR M 2 
11.  MAGAZINER M 1 
12.  MAGAZINER  M/G 1 
13.  ŞOFER M/G 1 
14.  CASIER M 1 
15.  ASISTENT MEDICAL PL 15 
16.  INFIRMIERĂ M/G 17 
17.  BUCĂTAR M/G 7 
18.  ÎNGRIJITOR M/G 10 
19.  ASISTENŢI PERSONALI PERSOANE CU 

HANDICAP 
M/G 200 

20.  ÎNGRIJITORI PERSOANE VÂRSTNICE M/G 30 
21.  MUNCITORI CALIFICAŢI M/G 1 
22.  MUNCITORI NECALIFICAŢI M/G 2 

 
TOTAL 

 

 
347 

 
 

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,  
CONSILIER 

ŞACU STERE 
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                                                                                                    ANEXA 3 
                                                                                       LA H.C.L. nr. 68/27.03.2008 
 
 

R E G U L A M E N T 
DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A DIRECŢIEI DE ASISTENŢĂ ŞI PROTECŢIE 

SOCIALĂ A MUNICIPIULUI TULCEA 
 
 

Cap.I. DISPOZIŢII GENERALE 

Art.1. Direcţia de Asistenţă si Protecţie Socială Tulcea s-a înfiinţat începând cu data de 
01.04.2003, ca serviciu public cu personalitate juridică în subordinea consiliului local, 
conform Hotărârii nr.82/28.03.2003 a Consiliului Local al Municipiului Tulcea. 

Art.2. (1) Direcţia de Asistenţă si Protecţie Socială are sediul în Tulcea, str.Portului, nr.14. 
(2) În documentele emise, Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială se va identifica cu 
următorul antet: “CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA – DIRECŢIA DE 
ASISTENŢĂ ŞI PROTECŢIE SOCIALĂ ”. 

Art.3. Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială (D.A.P.S.) funcţionează şi este organizată în 
conformitate cu legislaţia română în vigoare şi cu prezentul Regulament de organizare şi 
funcţionare, având rolul de a identifica şi soluţiona problemele sociale ale comunităţii din 
domeniul protecţiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vârstnice, 
persoanelor cu handicap, precum şi alte persoane aflate în situaţii de nevoie socială. 

 

OBIECTUL DE ACTIVITATE 

Art.4. (1) Obiectul de activitate al D.A.P.S. îl constituie acordarea de prestaţii şi servicii sociale 
cu caracter primar şi specializate menite să asigure prevenirea, limitarea sau înlăturarea efectelor 
temporare sau permanente ale situaţiilor de risc din domeniul protecţiei copilului, familiei, 
persoanelor singure, persoanelor vârstnice, persoanelor cu handicap, precum şi a oricăror 
persoane aflate în nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea socială.  

 

(2) Serviciile cu caracter primar constă în: 

a) activităţi de identificare a nevoii sociale individuale, familiale şi de grup; 
b) activităţi de informare cu privire la drepturi şi obligaţii specifice; 
c) măsuri şi acţiuni de conştientizare şi sensibilizare socială; 
d) măsuri şi acţiuni de urgenţă în vederea reducerii efectelor situaţiilor de criză; 
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e) măsuri şi acţiuni de sprijin în vederea menţinerii în comunitate a persoanelor aflate în 
dificultate; 
f) activităţi şi servicii de consiliere; 
 
 
g) măsuri şi activităţi de organizare şi dezvoltare comunitară în plan social pentru încurajarea 
participării şi solidarităţii sociale; 
h) orice alte măsuri şi acţiuni care au drept scop prevenirea sau limitarea unor situaţii de 
dificultate ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excluziune socială.  
 
(3) Serviciile sociale specializate se asigură în parteneriat cu Serviciul Public de Asistenţă 
Socială Judeţean, alte servicii publice specializate la nivel judeţean sau local, instituţii publice 
care au constituite compartimente de asistenţă socială şi furnizorii privaţi de servicii sociale. 
Acestea au drept scop menţinerea, refacerea sau dezvoltarea capacităţilor individuale pentru 
depăşirea unei situaţii de nevoie socială constând în: 
a) recuperare şi reabilitare; 
b) suport şi asistenţă pentru familiile şi copiii aflaţi în dificultate; 
c) educaţie informală extracurriculară pentru copii şi adulţi, în funcţie de nevoia fiecărei 
categorii; 
d) asistenţă şi suport pentru persoanele vârstnice, inclusiv pentru persoanele vârstnice 
dependente; 
e) asistenţă şi suport pentru toate categoriile de persoane aflate în nevoie socială ; 
f) sprijin şi orientare pentru integrarea, readaptarea şi reeducarea profesională; 
g) îngrijire social-medicală pentru persoanele aflate în dificultate, inclusiv paleative pentru 
persoanele aflate în fazele terminale ale unor boli; 
h) mediere socială; 
i) consiliere în cadru instituţionalizat, în centre de informare şi consiliere; 
j) orice alte măsuri şi acţiuni care au drept scop menţinerea, refacerea sau dezvoltarea 
capacităţilor individuale pentru depăşirea unei situaţii de nevoie socială. 
 
Art.5. D.A.P.S. are responsabilitatea creării, menţinerii şi dezvoltării serviciilor sociale cu 
caracter primar şi servicii sociale specializate, în funcţie de nevoile sociale identificate, cu scopul 
prioritar de susţinere a funcţionalităţii sociale a persoanei în mediul propriu de viaţă, familial şi 
comunitar. 
 
 

Art.6.Principiile şi valorile care stau la baza furnizării serviciilor sociale sunt: 

a) respectarea drepturilor şi a demnităţii omului ; 
b) asigurarea autodeterminării şi a intimităţii persoanei beneficiare ; 
c) asigurarea dreptului de a alege; 
d) abordarea individualizată şi centrarea pe persoane; 
e) cooperarea şi parteneriatul; 
f) recunoaşterea valorii fiecărei persoane; 
g) abordarea comprehensivă, globală şi integrată; 
h) orientarea pe rezultate; 
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i) îmbunătăţirea continuă a calităţii; 
j) combaterea abuzului asupra persoanelor beneficiare, în cadrul instituţiilor; 
k) solidaritatea socială; 
l) libertatea de a alege serviciul social în funcţie de nevoia socială; 
m) egalitatea de şanse şi nediscriminarea în accesul la serviciile sociale şi în furnizarea 

serviciilor sociale; 
n) participarea beneficiarilor la întregul proces de furnizare a serviciilor sociale; 
o) transparenţa şi responsabilitate publică în acordarea serviciilor sociale; 
p) proximitate în furnizarea serviciilor sociale; 

 
ATRIBUŢII 
Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea, are în principal următoarele atribuţii: 
- asigură furnizarea serviciilor sociale în interesul beneficiarului şi în baza 
     contractului încheiat cu acesta; 
- asigură furnizarea serviciilor sociale cu titlu permanent ori temporar, cu sau fără găzduire; 
- asigură întreţinerea şi folosirea eficientă a bazei materiale şi a bunurilor din dotare; 
- întocmeşte proiecte şi programe proprii care să asigure creşterea calităţii activităţii, potrivit 

politicilor şi strategiilor naţionale, judeţene şi locale; 
- organizează activităţi de socializare în vederea relaţionării beneficiarilor cu mediul exterior 

instituţiei; 
- acordă sprijin şi asistenţă de specialitate în vederea prevenirii situaţiior care pun în pericol 

siguranţa beneficiarilor; 
- dezvoltă parteneriate şi colaborează cu organizaţii, instituţii şi orice forme organizate ale 

societăţii civile, în condiţiile legii, în vederea diversificării serviciilor sociale furnizate; 
- asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului cât şi beneficiarilor a 

prevederilor din Regulamentul propriu de organizare şi funcţionare; 
- elaborează Carta drepturilor specifică tipurilor de beneficiari cărora li se adresează;  
- instituie măsuri de prevenire şi combatere a traficului şi consumului ilicit de droguri. 
 
 
Cap. II. STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 
 
Art.7. Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal ale Direcţiei de 
Asistenţă şi Protecţie Socială, se aprobă de către Consiliul Local Tulcea, care asigură 
administrarea şi finanţarea acesteia. 
 
Art.8. Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială are următoarea structură organizatorică: 
 
I. Direcţia Economică: 

1. Compartiment Buget, Finanţe, Contabilitate; 
2. Compartiment Deservire; 
3. Compartiment de Colectare şi Distribuire a Donaţiilor şi Sponsorizărilor; 
4. Serviciul Creşe (Creşa nr.1, Creşa nr.3, Creşa nr.6, Creşa nr.9 – „Arabella”). 

 
II. Serviciul Asistenţă Comunitară: 

1. Compartiment de Protecţie şi Promovare a Drepturilor Copilului; - Centru de zi pentru 
copii „Paşi spre lumină”; 
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2. Compartiment Monitorizare Cantină Socială; 
3. Compartiment Asistenţă Persoane cu Handicap; 
4. Compartiment Asistenţă Persoane Vârstnice – Unitatea de îngrijiri „Armonia”. 

III. Serviciul Prestaţii Sociale: 
1. Compartiment Ajutor Social; 
2. Compartiment Alocaţii Familiale; 
3. Compartiment Indemnizaţii pentru Creşterea Copilului. 

IV. Serviciul Cantină Municipală 
V. Compartiment Resurse Umane şi Protecţia Muncii 
VI. Compartiment Juridic 
VII. Compartiment de Dezvoltare Relaţii Externe, Logistică şi Acte Administrative. 
 

Art.9. Compartimentele de specialitate ale Serviciului Public de Asistenţă Socială, în 
exercitarea atribuţiilor ce le revin, vor colabora în toate problemele, atât între ele, cât şi cu 
compartimentele aparatului propriu al Consiliului Local. 

 
Art.10. Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială este subordonată: 
 Consiliul Local Tulcea; 
 Primarul Municipiului Tulcea; 
 Secretarul Municipiului Tulcea. 
 

Cap.III. CONDUCEREA ŞI CONTROLUL 

Art.11. (1) Conducerea operativă a D.A.P.S. este asigurată de un director executiv, un director 
executiv adjunct economic şi 4 şefi de serviciu, numiţi în condiţiile legii.  
(2) Funcţiile de conducere se ocupă prin concurs, sau după caz prin examen, în condiţiile legii. 
(3) Numirea şi eliberarea din funcţie a directorului executiv se face de către Consiliul Local al 
Municipiului Tulcea, prin hotărâre, în condiţiile legii. 
 
Art.12. Directorul  executiv asigură conducerea, îndrumarea şi controlul activităţii D.A.P.S. prin 
intermediul directorului executiv adjunct economic şi a şefilor de serviciu,  urmărind în principal 
respectarea prevederilor legale pe linie de asistenţă socială prin acordarea de servicii primare şi 
de specialitate, pe baza unor convenţii de parteneriat public-privat care au drept scop protecţia 
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vârstnice, persoanelor cu dizabilităţi şi a 
oricăror alte persoane aflate în nevoie. 
 
Art.13. (1) Directorul executiv are următoarele atribuţii şi responsabilităţi: 
a) reprezintă D.A.P.S. în relaţiile cu Primăria Municipiului Tulcea, Consiliul Local, alte persoane 
fizice sau juridice; 
b) organizează, conduce, verifică şi coordonează întreaga activitate din cadrul direcţiei ; 
c) propune primarului iniţierea unor proiecte de hotărâri privind: organigrama, statul de funcţii şi 
numărul de personal, regulamentul de organizare şi funcţionare; 
d) elaborează rapoarte generale privind activitatea instituţiei, stadiul implementării obiectivelor şi 
întocmeşte informări pe care le prezintă Consiliului Local Tulcea; 
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e) elaborează şi implementează proiecte care au ca scop îmbunătăţirea activităţii de asistenţă 
socială în instituţie ; 
f) propune participarea personalului de specialitate la programe de instruire şi perfecţionare ; 
g) colaborează cu formele organizate ale societăţii civile la acţiuni care vizează ameliorarea 
asistenţei sociale a grupurilor vulnerabile ; 
h) întocmeşte raportul anual de activitate ; 
i) asigură respectarea prevederilor legale din domeniul furnizării serviciilor sociale ; 
j) asigură şi răspunde de administrarea şi exploatarea patrimoniului în condiţii de eficienţă şi 
eficacitate; 
k) repartizează prin fişa postului sarcinile specifice fiecărui loc de muncă; 
l) organizează prin decizie, activitatea financiar-contabilă, de evidenţă generală, arhivare, 
protecţia muncii, prevenirea şi stingerea incendiilor, etc. conform legislaţiei în materie; 
m) urmăreşte şi răspunde de îndeplinirea obligaţiilor prevăzute în hotărârile adoptate de consiliul 
local şi dispoziţiile emise de primar în domeniul asistenţei sociale; 
n) este ordonator terţiar de credite şi îndeplineşte toate atribuţiile şi responsabilităţile ce decurg 
din această funcţie; 
o)îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de legislaţia în vigoare. 
 
(2) În îndeplinirea prerogativelor cu care este învestit şi pentru realizarea obiectului de activitate 
al D.A.P.S., directorul executiv colaborează cu compartimentele funcţionale din cadrul primăriei, 
cu şefii serviciilor aflate sub autoritatea consiliului local precum şi cu furnizorii de servicii 
sociale acreditaţi conform prevederilor legale în vigoare. 
 
Art.14. Directorul executiv adjunct economic se subordonează directorului executiv, asigură şi 
răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii Serviciului Creşe, Compartimentului 
Buget, Finanţe, Contabilitate, Compartimentului Deservire şi a Compartimentului de Colectare şi 
Distribuire a Donaţiilor şi Sponsorizărilor, în conformitate cu prevederile legale în vigoare. 
 
Art.15. Evidenţa contabilă se organizează şi se conduce potrivit legii. 
 
Art.16. (1) Directorul executiv adjunct economic se subordonează directorului executiv al 
D.A.P.S. şi are următoarele atribuţii principale şi responsabilităţi: 
a)  fundamentează Bugetul de venituri şi cheltuieli şi urmăreşte execuţia bugetară şi gestionarea 
legală a tuturor resurselor materiale şi financiare alocate; 
b)  repartizează personalului din subordine sarcinile permanente şi cu caracter  temporar pe linia 
execuţiei bugetare; 
c) întocmeşte fişa postului  personalului subordonat; 
d) verifică şi semnează documentele de încasări şi plăţi efectuate prin bancă; 
e) ia măsuri în respectarea dispoziţiilor legale cu privire la evidenţele financiar contabile ale 
direcţiei; 
f) răspunde de întocmirea trimestrial şi anual a dării de seamă contabilă în conformitate cu Legea 
contabilităţii nr. 82/1991;   
g) reprezintă Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială în relaţiile cu furnizorii de produse 
alimentare, materiale şi prestări servicii şi în relaţiile cu Trezoreria Municipiului Tulcea; 
 
(2) În îndeplinirea prerogativelor cu care este învestit şi pentru realizarea obiectului de activitate 
al D.A.P.S., directorul executiv adjunct economic colaborează cu Direcţia Economică din cadrul 
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Primăriei municipiului Tulcea, cu Serviciul de Asistenţă Comunitară şi cu celelalte 
compartimentele din cadrul D.A.P.S.  

 

Art.17. (1) Şeful Serviciului de Asistenţă Comunitară şi Şeful Serviciul Prestaţii Sociale şi 
Şeful Serviciului Cantină Municipală se subordonează directorului executiv al D.A.P.S. şi au 
următoarele atribuţii şi responsabilităţi: 

a) organizează şi verifică întreaga activitate din cadrul Serviciului  Asistenţă Comunitară,  
Serviciului Prestaţii Sociale şi Serviciului Cantină Municipală; 
b) asigură cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei de specialitate, de către întreg personalul din 
subordine, prin studiu individual; 
c) întocmesc pentru întreg personalul din subordine fişele postului, urmărind modul de 
îndeplinire a sarcinilor şi responsabilităţilor; 
d) iau măsuri pentru a asigura şi respecta drepturile solicitanţilor ; 
e) răspund de modul de aplicare a legislaţiei de specialitate de către întreg personalul avut în 
subordine; 
f) răspund de calitatea şi realismul informaţiilor puse la dispoziţia celor care solicită relaţii 
referitoare la modul de aplicare a legislaţiei în vigoare ; 
g) iau măsuri pentru întocmirea corectă şi la termen a documentaţiei specifică fiecărui 
compartiment avut în subordine ; 
h) răspund de respectarea programului de lucru al personalului din subordine ; 
i) propun măsuri şi strategii de îmbunătăţire a activităţii desfăşurate; 
j) propun constituirea de alternative în tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe; 
k) propun măsuri şi strategii care conduc la scăderea gradului de dependenţă a beneficiarilor; 
l) informează cetăţenii cu privire la drepturile şi îndatoririle pe care le au pentru a putea beneficia 
de prevederile legislaţiei în vigoare; 
m) primesc şi înregistrează cererile solicitanţilor adresate Primăriei municipiului Tulcea; 
n) repartizează cererile pe compartimente; 
o) organizează comisiile în vederea efectuării anchetelor sociale; 
p) verifică corectitudinea întocmirii documentelor specifice fiecărui compartiment avut în 
subordine şi dau soluţii legale de aplicare; 
r) repartizează sarcinile proporţional cu volumul de muncă, pentru întreg personalul din 
subordine; 
s) întocmesc fişele de evaluare pentru personalul din subordine; 
t) colaborează cu: D.M.P.S., A.J.O.F.M., D.G.A.S.P.C., precum si cu celelalte servicii ale 
Primăriei, pentru buna desfăşurare a activităţii de asistenţă socială; 
v) colaborează cu organizaţiile nonguvernamentale şi cu reprezentanţii societăţii civile în vederea 
soluţionării situaţiilor de risc; 
w) execută orice alte dispoziţii primite din partea directorului executiv al D.A.P.S. 

(2) În îndeplinirea prerogativelor cu care sunt învestiţi şi pentru realizarea obiectului de 
activitate al D.A.P.S., Şeful Serviciului de Asistenţă Comunitară, Şeful Serviciului Prestaţii 
Sociale şi Şeful Serviciului Cantină Municipală,  colaborează cu Direcţia Economică şi cu 
celelalte compartimente din cadrul D.A.P.S.  



 10 

Art. 18. Salarizarea personalului angajat se stabileşte potrivit legislaţiei aplicabile 
personalului contractual din sectorul bugetar.  

Art.19. Controlul ierarhic şi de specialitate va fi exercitat de personalul din aparatul 
propriu al Consiliului Local al Municipiului Tulcea, nominalizat prin dispoziţia Primarului. 

 

Cap. IV. ATRIBUŢII  

I. DIRECŢIA ECONOMICĂ 

1. COMPARTIMENT BUGET, FINANŢE, CONTABILITATE  

Art.20. În aplicarea prevederilor Legii nr.19/2000 privind sistemul public de pensii şi alte 
drepturi de asigurări sociale, cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Legii 
nr.76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de muncă, cu 
modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Legii nr.571/2003 privind Codul Fiscal cu 
modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Ordinului M.F.P.nr.161/2004 privind 
fişele fiscale, ale prevederilor Legii nr.53/2003-Codul Muncii cu modificările şi completările 
ulterioare, ale Legii nr.95/2006 privind reforma în domeniul sănătăţii cu modificările şi 
completările ulterioare, ale H.G.nr. 1860/2006 privind drepturile şi obligaţiile personalului 
autorităţilor şi instituţiilor publice pe perioada delegării şi detaşării în altă localitate, precum şi în 
cazul deplasării, în cadrul localităţii, în interesul serviciului, ale H.G. nr.518/1995 privind unele 
drepturi şi obligaţii ale personalului român trimis în străinătate pentru îndeplinirea unei misiuni 
cu carcter temporar cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Legii nr.22/1969 
privind gestiunea bunurilor, ale Ordinului M.F.P.nr.1753/2004 pentru aprobarea Normelor 
privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de activ şi de pasiv, ale prevederilor 
Legii contabilităţii nr.82/1991 republicată în 2007, Decretul nr.209/1976 privind regulamentul 
operaţiunilor de casa ale unităţilor, ale prevederilor Legii nr.273/2006 privind Finanţele Publice 
Locale cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor  Legii nr.448/2006 republicată 
în 2008, privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, ale O.U.G. 
nr.123/2003 privind creşterile salariale ce se vor acorda personalului din sectorul bugetar, ale 
prevederilor Ordinului nr.290/609/2003 pentru aprobarea normelor metodologice privind 
modalitatea de acordare a gratuităţii transportului urban cu mijloacele de transport în comun de 
suprafaţă sau cu metroul şi interurban, precum şi pentru stabilirea cuantumului acestei gratuităţi 
pentru persoanele cu handicap accentuat şi grav, precum şi pentru asistenţii personali sau 
însoţitorii acestora, ale prevederilor Legii nr.15/1994 republicată în 1999, privind amortizarea 
capitalului imobilizat în active corporale şi necorporale, ale H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea 
Catalogului privind clasificarea şi duratele normale de funcţionare a mijloacelor fixe, ale 
prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificările şi completările 
ulterioare: 
- Coordonează, controlează şi răspunde de activitatea pe linie financiar-contabilă ; în acest sens 
efectuează: 
- Controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea şi economicitatea 
operaţiunilor patrimoniale ; 
- Întocmeşte nota contabilă aferentă drepturilor salariale şi ordinele de plată;  
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- Răspunde de efectuarea calculelor de fundamentare a indicatorilor economico-financiari şi 
întocmirea bugetului de venituri şi cheltuieli pe an şi defalcat pe trimestre ; 
- Asigură analiza lunară a încadrării în creditele bugetare prevăzute în BVC şi ia măsuri de 
întocmire a referatului de modificare a trimestrialităţii atunci când nu se asigură încadrarea în 
creditele bugetare prevăzute în BVC şi defalcate pe trimestre ; 
- Asigură plata la termen a sumelor care constituie obligaţiile societăţii faţă de bugetul de stat, 
bugetul asigurărilor sociale şi alte obligaţii faţă de terţi ; 
- Asigură desfăşurarea ritmică a operaţiunilor de decontare cu furnizorii. Ia măsuri pentru 
respectarea prevederilor O.U.G. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a 
contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii; 
- Asigură efectuarea corectă şi la timp a înregistrărilor contabile privind mijloacele fixe şi 
mijloacele circulante ; 
- Asigură respectarea cu stricteţe a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului şi ia 
măsuri legale pentru reîntregirea acestuia în cazul în care a fost păgubit, sens în care înregistrează 
şi ţine evidenţa debitelor întocmind balanţa analitică. Întocmeşte balanţa creditorilor din salarii 
neridicate, ajutoare sociale, ajutoare pentru încălzire, alocaţii nou-născuţi. Informează lunar 
directorul despre recuperarea debitelor şi plata salariilor neridicate ; 
- Organizează inventarierea periodică a tuturor valorilor patrimoniale, urmăreşte definitivarea 
potrivit legii a rezultatelor inventarierii ; 
- Răspunde de întocmirea corectă a balanţei de verificare pentru conturile sintetice şi analitice şi 
urmăreşte concordanţa dintre acestea ; 
- Operează la zi actele de bancă, actele de casă, bonurile de consum, listele zilnice de alimente 
aferente creşelor, notele de intrare recepţie şi alte documente contabile ; 
- Are obligaţia de a sesiza în scris, conducerea, despre toate neregulile pe linie financiar-
contabilă ; 
- Angajează prin semnătură instituţia în toate operaţiunile patrimoniale având obligaţia de a 
refuza viza acelor operaţiuni considerate ilegale ; 
- Urmăreşte şi asigură efectuarea plăţilor; 
- Ţine evidenţa persoanelor care nu au încasat salariul sau alte drepturi şi comunică celorlalte 
compartimente sumele în vederea întocmirii corecte a statelor cu restanţe ;  
- Operează în calculator aprovizionările şi consumurile de materiale, obiecte de inventar ; 
- Ţine evidenţa formularelor cu regim special conform prevederilor H.G. nr. 831/1997 pentru 
aprobarea modelelor formularelor comune privind activitatea financiară şi contabilă şi a normelor 
metodologice privind întocmirea şi utilizarea acestora; 
- Are obligaţia să asigure confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca urmare a 
exercitării atribuţiilor de serviciu ; 
- Are obligaţia să întocmească corect toate documentele cu care lucrează, respectând actele 
normative în vigoare şi să păstreze în bune condiţii documentele în vederea arhivării lor; 
 
- Verifică statele de plată privind calculul corect al CAS, CASS, şomajului, deducerilor de bază şi 
suplimentare, calculul corect al impozitului şi reţinerilor din salarii, respectându-se actele 
normative în vigoare ; 
- Întocmeşte Declaraţia 100 privind obligaţiile de plată la bugetul general consolidat; 
- Când se impune, datele din declaraţii şi viramentele vor fi puse de acord cu instituţiile unde se 
virează sumele. 
- Asigură integritatea numerarului şi a altor valori, a documentelor de casă, 
scop în care verifică zilnic integritatea sigiliilor şi încuietorilor; 
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- Asigură ridicarea numerarului de la Trezoreria municipiului Tulcea din conturile de cheltuieli 
ale D.A.P.S.Tulcea, în vederea efectuării plăţilor; 
- Asigură soldul de casă pentru cheltuieli gospodăreşti în limita prevederilor legale; 
- Întocmeşte zilnic evidenţa încasărilor şi plăţilor în numerar cu ajutorul registrului de casă pe 
baza documentelor justificative; 
- Respectă regulamentul operaţiunilor de casă aprobat prin Decretul nr.209/1976; 
- Efectuează plăţi în numerar numai pe bază de documente justificative vizate pentru control 
financiar preventiv şi aprobate de directorul executiv al D.A.P.S.; 
- Întocmeşte zilnic registrul de casă în 2 exemplare ; 
- Efectuează operaţiunile de încasare a numerarului pe bază de chitanţă emisă în două exemplare; 
- Verifică documentele prin care se dispune plata, autenticitatea semnăturilor, existenţa anexelor ; 
- Organizează distribuirea laptelui praf pentru sugari în conformitate cu prevederile legale. 

 

2. COMPARTIMENT DESERVIRE 

Art.21. În cadrul Compartimentului Deservire: 
- Se centralizează referatele care cuprind necesarul de rechizite, obiecte de inventar, mijloace fixe 
şi alte materiale, de la toate birourile şi împreună cu directorul executiv adjunct economic, se 
stabileşte valoarea astfel încât să se încadreze în creditul bugetar aprobat în acest scop şi totodată 
să se respecte prevederile O.U.G. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a 
contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, ale HG 
925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 34/2006 şi ale H.G. nr. 
53/1999 privind aprobarea clasificării produselor şi serviciilor asociate activităţilor – CPSA ; 
- Se întocmeşte nota de comandă către furnizori care se semnează de către şeful de serviciu, 
directorul executiv adjunct economic, aplicându-se şi viza de control financiar preventiv ; 
- Se eliberează către toate serviciile, pe bază de bon de consum, materialele aprovizionate ; 
- Se realizează zilnic aprovizionarea creşelor şi cantinei cu alimente şi materiale, cu excepţia 
cazurilor în care aprovizionarea se face direct de către furnizori ; 
- Se întocmesc zilnic notele de intrare – recepţie şi bonurile de consum ; 
- Se menţine legătura între furnizori şi Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială în vederea unei 
bune colaborări; 
- Se organizează şi controlează recepţia şi expediţia de produse şi se ţine evidenţa la zi a 
registrelor de stocuri; 
- Se verifică distribuirea mărfurilor şi se evaluează necesarul pentru reînnoirea stocurilor ; 
- Se cântăresc mărfurile primite în stoc ; 
- Se realizează inventare de mobilier şi alte articole depuse în stoc ; 
- Se verifică cumpărarea, depozitarea şi distribuirea materialelor şi accesoriilor necesare; 
- Se asigură întreţinerea tehnică şi curăţenia interioară şi exterioară a sediului direcţiei; 
- Se curăţă şi dezinfectează grupurile sanitare; 
- Se transportă şi depozitează corespunzător resturile menajere; 
- Se respectă regulile de igienă;  
- Se asigură întreţinerea autoturismelor din dotarea D.A.P.S.; 
- Se transportă materiale şi alimente zilnic la Centrul de zi pentru copii « Paşi spre lumină « , la 
Cantină şi la creşele aflate în subordinea D.A.P.S.; 
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- Se transportă şi distribuie alimente zilnic la domiciliul persoanelor vârstnice aflate în evidenţa 
D.A.P.S. şi care datorită stării de sănătate nu se pot deplasa la sediul cantinei; 
- Se completează zilnic foile de parcurs cu toate cursele efectuate, acestea fiind  confirmate de 
persoana ce a dispus sau a beneficiat de acestea; 
- Se iau măsuri pentru menţinerea în stare de funcţionare a autovehiculelor aflate în dotarea 
D.A.P.S. 

 

3. COMPARTIMENT DE COLECTARE ŞI DISTRIBUIRE A DONAŢIILOR ŞI                
SPONSORIZĂRILOR 

Art.22. În cadrul Compartimentului de Colectare şi Distribuire a Donaţiilor şi Sponsorizărilor: 
- Se primesc şi înregistrează cererile într-un registru special ; 
- Se primesc pe bază de proces verbal bunurile oferite sub formă de donaţii şi sponsorizări de la 

persoane fizice, organizaţii neguvernamentale, agenţi economici; 
- Se întocmesc contracte de donaţii şi sponsorizări ; 
- Se triază şi înregistrează în fişe de magazie bunurile primite ; 
- Se asigură, gestionează, păstrează şi distribuie în condiţii igienico-sanitare corespunzătoare 

obiectele primite ; 
- Se înregistrează zilnic intrările şi ieşirile în fişele de magazie ; 
- Se distribuie semestrial sau ori de câte ori este nevoie, beneficiarului sau prin intermediul 

personalului D.A.P.S. bunurile gestionate, în baza cererilor înregistrate şi aprobate de 
directorul executiv al D.A.P.S; 

- Se întocmesc bonurile de consum; 
- Se întocmesc procesele verbale la distribuirea bunurilor, pe baza cărora sunt înregistrate 

ieşirile din fişele de magazie. 
Compartimentului de Colectare şi Distribuire a Donaţiilor şi Sponsorizărilor va colabora cu toate 
celelalte servicii şi compartimente din cadrul D.A.P.S. 

entralizează referatele care cuprind necesarul 

4. SERVICIUL CREŞE 

Art.23. Serviciul Creşe are ca obiectiv principal ocrotirea, educarea şi instruirea copiilor ale căror 
familii sunt angajate într-o formă sau alta de activitate, conform principiilor: 
1.  Drepturile fiecărui copil trebuie recunoscute, promovate şi respectate; 
2. Apărarea şi păstrarea stării de sănătate şi dezvoltare fizică şi neuropsihică armonioasă a 
copiilor şi prevenirea apariţiei unor îmbolnăviri; 
3. Educarea şi dezvoltarea copilului în instituţie este asigurată într-un mediu cât mai apropiat de 
mediul familial. 
 
Art.24. Şeful Serviciului Creşe se subordonează directorului executiv adjunct economic, transmite 
informaţii despre activitatea desfăşurată directorului executiv şi directorului executiv adjunct 
economic. Pentru buna desfăşurare a activităţii va colabora cu personalul din subordine, având 
următoarele atribuţii principale şi responsabilităţi:  
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- Coordonează, planifică şi controlează întreaga activitate a creşelor asigurând concordanţa dintre 
scopul şi obiectivele instituţiei şi orientarea activităţii; 
- Cultivă munca în echipă ca modalitate de bază pentru îndeplinirea obiectivelor şi filozofiei 
organizaţiei; 
- Elaborează şi aplică o strategie de abordare a activităţilor, centrată pe nevoile copilului şi ale 
familiei; 
- Întocmeşte planul de aprovizionare; 

- Se implică responsabil în recrutarea, formarea continuă şi valorizarea personalului; 
- Stimulează participarea angajaţilor la îndeplinirea sarcinilor echipei; 
- Participă direct la educarea copiilor în situaţiile dificile; 
- Verifică şi/sau întocmeşte documentele care asigură vizibilitatea şi fezabilitatea acţiunilor 
desfăşurate; 

- Elaborează şi discută cu personalul fişele de post, actualizându-le în funcţie de necesităţi; 
- Întocmeşte lunar pontajul pentru personalul din subordine şi îl transmite Compartimentului 
Resurse Umane; 
- Instruieşte personalul pentru protecţia muncii, prevenirea accidentelor şi a îmbolnăvirilor 
profesionale; 
- Organizează şi participă la acţiuni ce au drept scop cunoaşterea activităţii creşei de către părinţi, 
eventuali finanţatori, reprezentanţi ai comunităţii, ai autorităţilor locale, ai altor instituţii publice; 
- Promovează şi susţine relaţii de parteneriat cu părinţii şi comunitatea; 
- Ia măsuri pentru a cultiva munca în echipă; 
- Ia măsuri pentru a asigura echilibrul între resursele bugetare şi nevoile copiilor; 
- Ia măsuri de iniţiere şi conducere a activităţii de evaluare individuală şi de echipă şi adaptează 
în dinamică obiectivele şi metodele utilizate; 

- Ia măsuri ca fiecare angajat să posede cunoştinţele necesare şi să-şi însuşească practicile 
recomandate pentru a putea face faţă situaţiilor de urgenţă; 

- Ia măsuri pentru a asigura şi respecta drepturile copiilor şi regulile deontologice în relaţiile 
angajaţilor cu copiii, părinţii şi comunitatea; 
- Ia măsuri pentru promovarea relaţiilor de parteneriat cu părinţii şi comunitatea.  
- Reprezintă creşele în faţa autorităţii ierarhice şi a altor instanţe implicate; 
- Respectă legislaţia muncii, cu privire la angajare, durata activităţii, stabilirea sarcinilor; 

- Răspunde de bunul mers al activităţii din creşe.  
 
Art.25. Atribuţiile Serviciului Creşe sunt următoarele: 
- Asigură copiilor protecţie şi asistenţă în realizarea deplină şi exercitarea efectivă a drepturilor 
lor; 
- Primeşte zilnic copiii înscrişi şi asigură triajul epidemiologic al acestora; 
- Asigură copiilor un mediu confortabil şi sănătos din punct de vedere al căldurii, igienei, luminii, 
zgomotului; 
- Asigură supravegherea copiilor la baie, la masă, la joacă, la somn, luând măsuri pentru 
eliminarea oricăror pericole de accidentare sau îmbolnăvire; 
- Asigură şi răspunde de igiena copiilor, a spaţiilor folosite, a lenjeriilor, prosoapelor, feţelor de 
masă, veselă, etc.; 
- Asigură pregătirea şi servirea meniului zilnic şi răspunde de calitatea şi cantitatea alimentelor 
folosite pentru prepararea hranei şi respectarea reţetarelor; 
- Acţionează pentru formarea deprinderilor pentru îmbrăcat/dezbrăcat, igiena îmbrăcăminţii şi a 
lenjeriei; 
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- Asigură efectuarea tratamentelor pentru copii, ori de câte ori este cazul şi îi izolează pe cei 
bolnavi anunţând imediat medicul şi/sau familia; 
- Asigură desfăşurarea zilnică a programelor educaţionale pentru: 

• dezvoltarea capacităţii de comunicare prin crearea unui climat de încredere, respectând 
dreptul la exprimare liberă a opiniei; 

• asigurarea sentimentului de siguranţă prin crearea unui climat afectiv favorabil dezvoltării 
personalităţii; 

• învăţarea şi aplicarea deprinderilor igienice cu privire la propria persoană şi la mediul de 
viaţă. 

- Asigură protecţia împotriva oricăror forme de abuz sau neglijenţă, răspunde de securitatea şi 
dezvoltarea fizică şi psihică a copilului; 
- Se preocupă permanent, face propuneri şi solicită sprijin pentru asigurarea calităţii serviciilor 
oferite copiilor; 
- Menţine permanent legătura cu părinţii sau susţinătorii legali urmărind evoluţia copiilor 
împreună cu aceştia. 

naleai direcţiei orice element prin care se constată abuzarea  

II. SERVICIUL ASISTENŢĂ COMUNITARĂ 

1.  COMPARTIMENT DE PROTECŢIE ŞI PROMOVARE A           
     DREPTURILOR COPILULUI 
 
Art.26. În aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor 
copilului cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Codului Familiei, ale 
prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civilă, cu modificările şi completările 
ulterioare, ale Ordinului ANPCA nr. 288 /2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii 
privind managementul de caz în domeniul protecţiei drepturilor copilului: 
 
- Monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unitatea administrativ-teritorială, precum şi 
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea şi sintetizarea datelor şi 
informaţiilor relevante; 
- Identifică copiii lipsiţi în mod ilegal de elementele constitutive ale identităţii lor sau de unele 
dintre acestea şi ia de urgenţă toate măsurile necesare în vederea stabilirii identităţii lor în 
colaborare cu instituţiile competente;  
- Propune primarului pe baza dosarului întocmit de Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi 
Protecţie a Copilului stabilirea prin dispoziţie a numelui şi prenumelui copilului abandonat în 
maternitate şi a cărui mamă nu a putut fi identificată; pe baza dispoziţiei de stabilire a numelui şi 
prenumelui copilului abandonat, face declaraţia de înregistrare a naşterii la Serviciul de Stare 
Civilă transmiţând direcţiei actul de înregistrare a naşterii.  
- Realizează demersurile prevăzute de lege pentru înregistrarea naşterii copilului găsit precum şi a 
celui părăsit de părinţi în alte unităţi sanitare; 
- Identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau prestaţii pentru 
prevenirea separării copilului de familia sa întocmind planul de servicii pe care îl supune 
primarului spre aprobare prin dispoziţie; 
- Asigură consilierea şi informarea familiilor cu copii în întreţinere asupra drepturilor şi 
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obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului şi asupra serviciilor disponibile pe plan local; 
- Asigură şi urmăreşte aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de alcool şi 
droguri, de prevenire şi combatere a violenţei în familie, precum şi a comportamentului 
delincvent; 
- Trimestrial sau ori de câte ori este cazul, vizitează copiii la locuinţa lor şi se informează despre 
felul în care aceştia sunt îngrijiţi, despre sănătatea şi dezvoltarea lor fizică, educarea, învăţătura şi 
pregătirea lor profesională, acordând, la nevoie, îndrumările necesare, întocmeşte referatul 
constatator şi acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii; 
- Urmăreşte evoluţia dezvoltării copilului şi modul în care părinţii acestuia îşi exercită drepturile 
şi îşi îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsură de protecţie 
specială şi a fost reintegrat în familia sa întocmind raporturi lunare pe o perioadă de minimum 3 
luni; 
- Colaborează cu Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului în domeniul 
protecţiei copilului şi transmit acesteia toate datele şi informaţiile solicitate din acest domeniu; 
- Colaborează cu unităţile de învăţământ în vederea depistării cazurilor de rele tratamente, 
abuzuri sau de neglijare a copilului în vederea luării măsurilor ce se impun; 
- Colaborează cu colectivitatea locală în vederea identificării nevoilor comunităţii şi soluţionării 
problemelor sociale care privesc copiii; 
- Identifică şi propune primarului acordarea unor prestaţii financiare excepţionale după aprobarea 
Bordului Comunitar Consultativ, în situaţia în care familia care îngrijeşte copilul se confruntă 
temporar cu probleme financiare determinate de o situaţie exceptională şi care pune în pericol 
dezvoltarea armonioasă a copilului ; 
- Identifică şi monitorizează copiii ai căror părinţi sunt plecaţi la muncă în străinătate, conform 
Ordinului ANPCA nr.219/2006 privind activităţile de identificare, intervenţie şi monitorizare a 
copiilor care sunt lipsiţi de îngrijirea părinţilor pe perioada în care aceştia se află la muncă în 
străinătate; 
- Transmite trimestrial către D.G.A.S.P.C., raportul statistic privind copiii ai căror părinţi sunt 
plecaţi la muncă în străinătate . 
 
Art.27. În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor: 
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la 
cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe. 
 
Art.28.În aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de măsuri pentru 
combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul: 
 - Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului. 
 
Art.29.În aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale: 
- Anual, documentele se grupează în unităţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă, care se întocmeşte de către fiecare 
creator pentru documentele proprii. 
 
Art.30.  CENTRUL DE ZI PENTRU COPII „PAŞI SPRE LUMINĂ” 
Este un serviciu social comunitar, de consiliere şi sprijin pentru părinţi şi copii, un serviciu de 

monitorizare şi asistenţă a familiei şi copilului. 
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Centrul de zi este creat în scopul prevenirii cerşetoriei, analfabetismului, abandonului şcolar cât 

şi pentru integrarea în comunitate a copiilor aflaţi în dificultate. 

Activitatea de tip preşcolar şi şcolar urmăreşte proiecte individualizate de educaţie şi recuperare, 
realizate de către educatori şi profesori împreună cu coordonatorul activităţii centrului şi 
reprezintă un program bine structurat şi precis. 
 
Art.31.  Obiectivele centrului de zi „Paşi spre lumină” 
- Prevenirea abandonului copilului; 
- Oferirea unui model alternativ eficient de educaţie şi îngrijire a copiilor defavorizaţi; 
- Creşterea şanselor de integrare socială şi şcolară a copiilor defavorizaţi;  
- Reducerea ratei de instituţionalizare; 
- Diminuarea numărului potenţial al copiilor care pot ajunge în instituţii rezidenţiale;  
- Oferirea unui nou model de management a participării comunitare;  
- Responsabilizarea comunităţii locale în protecţia copilului defavorizat;  
- Creşterea gradului de adaptare socială a copilului defavorizat. 

În centru, activitatea Compartimentului pentru Potecţia Copilului şi a personalului din 
centru constă în : 
- Căutarea permanentă a unor metode adaptate de lucru cu copiii, care să răspundă caracterului 
eterogen al grupelor de copii. De asemenea, se stabileşte un ritm de lucru adaptat posibilităţilor 
reale ale fiecărui copil; 
- Se acţionează în domeniul protecţiei copilului în vederea creşterii calităţii vieţii acestuia şi a 
familiei sale; 
 
- Se asigură asistenţă directă pentru copii, fiecărui beneficiar, copil sau familie i se poate acorda 
sprijin individualizat în funcţie de nevoile sale reale ; 
- Se asigură  sprijin pentru realizarea temelor pentru acasă, li se vor asigura condiţii pentru 
petrecerea timpului liber, consultaţii medicale, consiliere psihopedagogică, consiliere pentru 
orientare şcolară şi profesională ;  
- Se asigură întreţinerea tehnică şi curăţenia interioară şi exterioară a centrului; 
- Se asigură servirea mesei copiilor beneficiari ai serviciilor centrului; 
- Se asigură activităţi de timp liber, ludice, sportive, de cunoaştere şi de creatie, atât în incinta 
centrului de zi cât şi în exterior. 

Activitatea educaţională a centrului de zi se desfăşoară pe bază de voluntariat, de către 
elevi de liceu din anii terminali şi profesori pensionari. 
 
 
2. COMPARTIMENT MONITORIZARE CANTINA SOCIALĂ 
 
Art.32. În aplicarea prevederilor Legii nr.208/1997 privind cantinele de ajutor social: 
- Înregistrează şi soluţionează cererile de acordare a serviciilor sociale oferite de cantina socială 
pentru persoanele aflate în nevoie; 
- Primeşte şi verifică legalitatea actelor necesare întocmirii dosarelor beneficiarilor de protecţie 
socială;  
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- Întocmeşte pentru fiecare caz în parte ancheta socială privind propunerea de acordare sau după 
caz neacordare a serviciilor de asistenţă socială prestate de cantina; 
- Înaintează primarului dispoziţia, tabelul nominal cu persoanele care îndeplinesc condiţiile Legii 
nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social, ancheta socială, privind aprobarea/ încetarea 
măsurii de protecţie socială prin cantina de ajutor social;  
- Verifică periodic, prin noi anchete sociale, îndeplinirea condiţiilor care au stat la baza acordării 
protecţiei sociale prin cantina socială; 
- Prin adrese, informează beneficiarii de protecţie socială privind drepturile şi obligaţiile pe care 
le au conform legii. 
 
Art.33. În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor: 
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la 
cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe. 
 
Art.34. În aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi 
adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale : 
- Eliberează adeverinţe. 
 
Art.35.În aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de măsuri pentru 
combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul: 
 - Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului. 
 
Art.36.În aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale: 
- Anual, documentele se grupează în unitaţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă, care se întocmeşte de către fiecare 
creator pentru documentele proprii. 
 
 

 

3. COMPARTIMENT ASISTENŢĂ  PERSOANE CU HANDICAP 

Art.37. În aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 republicată privind protecţia şi promovarea 
drepturilor persoanelor cu handicap coroborate cu prevederile H.G. 427/2001 pentru aprobarea 
Normelor metodologice privind condiţiile de încadrare, drepturile şi obligaţiile asistentului 
personal al persoanei cu handicap: 
- Ţine evidenţa deducerilor suplimentare acordate asistenţilor personali ; 
- Eliberează adeverinţe privind asistenţii personali ori de câte ori sunt solicitări ; 
- Verifică prin anchetă socială îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor legale privind 
încadrarea acestora în funcţia de asistent personal şi propune aprobarea, după caz, respingerea 
cererii persoanei care solicită angajarea în funcţia de asistent personal al persoanei cu handicap 
grav; 
- Verifică periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu 
handicap grav; 
- Întocmeşte referatul constatator în urma verificărilor periodice efectuate şi propune după caz, 
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menţinerea, suspendarea sau încetarea contractului de muncă al asistentului personal al persoanei 
cu handicap grav; 
- Avizează rapoartele semestriale de activitate întocmite de asistenţii personali ai persoanelor cu 
handicap grav, privind activitatea şi evoluţia stării de sănătate şi handicap, a persoanelor asistate; 
- Ţine evidenţa asistenţilor personali şi verifică lunar valabilitatea certificatelor de încadrare în 
categoria de persoană cu handicap; 
- Întocmeşte lunar pontajul pentru asistenţii personali în plată şi îl transmite Compartimentului 
Resurse Umane; 
- Operează în cărţile de muncă a asistenţilor personali; 
- Întocmeşte anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care au angajat asistent 
personal în vederea reexpertizării şi încadrării într-un grad de handicap; 
- Asigură gestionarea bazelor de date privind indemnizaţiile acordate persoanelor bolnave cu 
handicap grav. Actualizează bazele de date de câte ori se impune. 
 
Art.38. În aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 privind aprobarea modalităţii de 
plată a indemnizaţiei cuvenite părinţilor sau reprezentanţilor legali ai copilului cu handicap grav, 
precum şi adultului cu handicap grav sau reprezentantului său legal 
 şi a prevederilor Legii nr.448/2006 republicată privind protecţia şi promovarea drepturilor 
persoanelor cu handicap:  
- Verifică prin anchetă socială îndeplinirea condiţiilor de acordare a indemnizaţiei cuvenite 
părinţilor sau reprezentanţilor legali ai copilului cu handicap grav precum şi adultului cu 
handicap grav sau reprezentantului său legal şi propune după caz, acordarea sau neacordarea 
indemnizaţiei.  
 
Art.39. În aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 republicată şi a prevederilor Ordinului 
nr.290/609/2003 pentru aprobarea normelor metodologice privind modalitatea de acordare a 
gratuităţii transportului urban cu mijloacele de transport în comun de suprafaţă sau cu metroul şi 
interurban, precum şi pentru stabilirea cuantumului acestei gratuităţi pentru persoanele cu 
handicap accentuat şi grav, precum şi pentru asistenţii personali sau însoţitorii acestora: 
- Verifică prin anchetă socială îndeplinirea condiţiilor de acordare a gratuităţii transportului urban 
cu mijloace de transport în comun pentru persoanele cu handicap accentuat şi grav precum şi 
pentru asistenţii personali sau însoţitorii acestora şi propune acordarea sau neacordarea, după caz, 
a gratuităţii. 
 
Art.40. În aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006: 
- Întocmeşte anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicită internarea într-o unitate 
de asistenţă socială. 
Art.41. În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor: 
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la 
cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe. 
 
Art.42. În aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi 
adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale : 
- Eliberează adeverinţe. 
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Art.43.În aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de măsuri pentru 
combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul: 
 - Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului. 
 
Art.44.În aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale: 
- Anual, documentele se grupează în unităţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă, care se întocmeşte de către fiecare 
creator pentru documentele proprii. 
 

4. COMPARTIMENT ASISTENŢĂ PERSOANE VÂRSTNICE 

Art.45. În aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenţa socială a persoanelor 
vârstnice republicată în 2006, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare şi funcţionare a serviciului public de asistenţă socială, ale O.G. nr.68/2003 
privind serviciile sociale cu modificările ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei 
naţionale de evaluare a nevoilor persoanelor vârstnice, ale Ordinului nr.491/180/2003 pentru 
aprobarea Grilei de evaluare medico-socială a persoanelor care se internează în unităţi de 
asistenţă medico-sociale şi ale H.G.nr.541/2005 pentru aprobarea Strategiei naţionale de 
dezvoltare a sistemului de asistenţă socială pentru persoanele vârstnice în perioada 2005-2008 : 
- Identifică şi întocmeşte evidenţa persoanelor vârstnice aflate în nevoie; 
- Consiliază şi informează asupra situaţiilor de risc social, precum şi asupra drepturilor sociale ale 
persoanelor vârstnice vulnerabile în faţa necesităţilor vieţii cotidiene; 
- Evaluează situaţia persoanelor identificate pe baza grilei naţionale de evaluare a nevoilor 
persoanelor vârstnice care necesită asistenţă socială şi stabileşte planul de servicii sociale în 
vederea menţinerii autonomiei persoanei vârstnice şi prevenirii agravării situaţiei de 
independenţă; 
- Stabileşte măsuri şi acţiuni de urgenţă în vederea reducerii efectelor situaţiilor de criză; 
- Asigură, în condiţiile Legii nr. 17/2000 republicată, servicii comunitare pentru persoanele 
vârstnice, îngrijire temporară la domiciliu, sprijin pentru plata unor servicii şi obligaţii curente, 
ajutor pentru menaj şi/sau prepararea hranei; 
- Asigură servicii socio-medicale privind în special ajutorul pentru realizarea igienei personale, 
readaptarea capacităţilor fizice şi psihice, adaptarea locuinţei la nevoile persoanei vârstnice, 
precum şi antrenarea în activităţi socio-culturale; 
- Urmăreşte şi consemnează evoluţia persoanei asistate de la o vizită la alta; 
- Verifică prin anchetă socială îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor legale privind 
încadrarea acestora în funcţia de îngrijitor persoane vârstnice şi propune aprobarea, după caz, 
respingerea cererii persoanei care solicită angajarea în funcţia de îngrijitor persoane vârstnice; 
- Întocmeşte documentaţia necesară în vederea acreditării ca îngrijitor persoane vârstnice, de 
către D.M.P.S.; 
- Verifică periodic activitatea îngrijitorilor persoane vîrstnice; 
- Fundamentează rapoarte şi informări în domeniul de activitate şi le transmite instituţiilor şi 
persoanelor autorizate să le primească, pentru a decide în legătură cu acestea;  
-  Întocmeşte lunar pontajul pentru îngrijitori persoane vărstnice în plată şi îl trimite 
Compartimentului Resurse Umane şi Protecţia Muncii; 
- Dezvoltă programe în parteneriat, cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi persoane fizice sau 
juridice, publice ori private, cu caracter comunitar în vederea  
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sprijinirii vârstnicilor aflaţi în situaţii de risc pentru prevenirea instituţionalizării şi redarea 
încrederii în forţele proprii; prin intermediul acestor programe compartimentul, în colaborare cu 
organizaţiile neguvernamentale de profil, furnizează servicii socio-medicale conform nevoilor 
individuale, după cum urmează:  
a) servicii de bază: ajutor pentru igiena corporală, îmbrăcare şi dezbrăcare,  hrănire şi hidratare, 
transfer şi mobilizare, deplasare în interior, comunicare; 
b) servicii de suport: ajutor pentru prepararea hranei sau livrarea acesteia la domiciliu (masă pe 
roţi), efectuarea de cumpărături, activităţi de menaj, însoţirea în mijloacele de transport, 
facilitarea deplasării în exterior, companie, activităţi de administrare şi gestionare, activităţi de 
petrecere a timpului liber; 
c) servicii de reabilitare şi adaptare a ambientului: mici amenajări, reparaţii şi altele asemenea ; 
d) servicii de îngrijire social-medicală de natura serviciilor conexe, interdisciplinare (servicii de 
recuperare şi reabilitare, kinetoterapie, fizioterapie, terapie ocupaţională, psihoterapie, 
psihopedagogie, logopedie, podologie si altele asemenea). 
 
Art.46. UNITATEA DE ÎNGRIJIRI „ARMONIA” înfiinţată în urma selectării şi aprobării 
proiectului cu finanţare nerambursabilă în cadrul programului de interes naţional  „Dezvoltarea 
serviciilor de îngrijire la domiciliu  pentru persoanele vârstnice dependente” prin Ordinul 
Ministrului  Muncii, Solidarităţii Sociale şi Familie nr.705/26.09.2006, se adresează 
persoanelor vârstnice aflate în imposibilitatea de a se îngriji. 

 
Art.47. (1) Unitatea de îngrijiri „ARMONIA”este parte componentă a Compartimentului 
Asistenţă Persoane Vârstnice” din cadrul Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială cu  sediul în 
Tulcea, str. Portului nr.14. 
(2) În documentele emise, Unitatea de îngrijiri „ARMONIA” se va identifica cu următorul 
antet:”CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA- DIRECŢIA DE ASISTENŢĂ ŞI 
PROTECŢIE SOCIALĂ-COMPARTIMENTUL ASISTENŢĂ PERSOANE VÂRSTNICE - 
UNITATEA DE ÎNGRIJIRI  ARMONIA”. 

 
Art.48. Unitatea de îngrijiri „ARMONIA” funcţionează şi este organizată în conformitate cu 
legislaţia română în vigoare şi cu prezentul Regulament de organizare şi funcţionare, având rolul 
de a identifica şi soluţiona problemele sociomedicale ale persoanelor vârstnice dependende care 
nu se pot îngriji singure prin acordare de servicii la domiciliu. 

 
Art.49. Unitatea de îngrijiri „Armonia” are o capacitate de 10 îngrijitori care acordă servicii de 
îngrijire şi asistenţă unui număr de 55 persoane vârstnice dependente. 

 
Art.50. Obiectul de activitate al Unităţii de îngrijiri „ARMONIA” îl constituie acordarea 
serviciilor sociale cu caracter primar şi specializate menite să asigure prevenirea, limitarea sau 
înlăturarea efectelor temporare sau permanente ale situaţiilor de risc din domeniul persoanelor 
vârstnice. 
 
Art.51. (1) Prioritatea, de a beneficia de serviiciile acesteia, o au persoanele vârstnice care se află 
în următoarele situaţii: 

a. şi-au pierdut total sau parţial autonomia corporală sau socială; 
b. nu au familie şi/sau nu se află în întreţinerea unei persoane obligate la aceasta; 
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c. nu au locuinţă şi nici posibilitatea de a-şi asigura condiţiile de locuit din venituri 
proprii; 

d. nu au venituri sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea îngrijirii necesare; 
e. şi-au pierdut capacitatea de a se gospodări singure necesitând sprijin în 

realizarea activităţilor de bază ale vieţii cotidiene precum şi a celor 
instrumentale; 

f. se află pe lista de aşteptare pentru internare în Complexul de servicii sociale cu 
funcţiuni multiple din municipiul Tulcea;  

g. prezintă afecţiuni cronice ce necesită spitalizări repetate. 
(2) În vederea rezolvării cazurilor sociale  s-au încheiat: acord de parteneriat public-privat cu 
Asociaţia „CRESCENS” şi protocol  de colaborare interinstituţional cu: Direcţia Generală de 
Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului, Direcţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă, 
Direcţia de Sănătate Publică, Spitalul Judeţean de Urgenţă; Consiliul Judeţean al Persoanelor 
Vârstnice, Uniunea Judeţeană a Pensionarilor, Direcţia de Muncă Solidaritate Socială şi Familie 
etc; 

 
Art.52.Cheltuielile de personal  şi cele materiale ale Unităţii vor fi finanţate prin proiect, de la 
bugetul de stat prin bugetul aprobat Ministerului Muncii, Solidarităţii Sociale şi Familie şi de la 
bugetul local prin cofinanţare. 
 
Art.53. Serviciile de îngrijire furnizate de către Unitatea de îngrijiri „Armonia”, la domiciliul 
persoanelor vârstnice aflate în situaţia de dependenţă socio-medicală sunt: 

1. Servicii de îngrijire personală: igienă corporală (toaletă generală, parţială, specială), 
sprijin pentru îmbrăcat–dezbrăcat, hrănire şi hidratare, igiena eliminărilor, transfer şi 
mobilizare, deplasare în interior şi comunicare; 

2. Servicii menajere şi gospodăreşti: prepararea hranei sau livrarea acesteia, efectuarea 
de cumpărături, activităţi de menaj, administrarea medicamentelor, însoţirea în 
mijloacele de transport, facilitarea deplasării în exterior, companie, activităţi de 
administrare şi gestionare a bunurilor, activităţi de petrecere a timpului liber, de 
acompaniere sau socializare, sprijin pentru plata unor servicii şi obligaţii curente; 

3. Servicii de recuperare şi reabilitare fizică şi psihică: masaj, consiliere psihologică, 
socială; 

4. Servicii de asistenţă socială: servicii de informare, vizite la domiciliu, asigurarea de 
legături cu alte servicii, instituţii, evaluarea nevoilor şi elaborarea unui plan social de 
intervenţie, însoţirea vârstnicilor în diverse situaţii de ordin social. 

 
Art.54. Serviciile prevăzute la art.8 se asigură de către persoane calificate şi acreditate ca 
„îngrijitori persoane vârstnice” fără plata unei contribuţii. 

 
Art.55. Cererile sau sesizările, pentru acordarea serviciilor de asistenţă şi îngrijire la domiciliu, 
pot fi adresate de către orice persoană fizică sau juridică ce are cunoştinţă despre existenţa 
cazurilor sociale, ce necesită asistenţă şi îngrijire la domiciliu. 

 
Art.56. Dreptul la asistenţă socială se stabileşte pe baza anchetei sociale cu  respectarea  
criteriilor prevăzute în „Grila naţională de evaluare a nevoilor persoanelor vârstnice”, întocmită 
de asistenţii sociali  ai Unităţii de îngrijiri „Armonia” în colaborare cu medicul geriatru. 
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Art.57. Evaluarea capacităţii persoanei de a realiza activităţile de bază şi cele instrumentale ale 
vieţii zilnice, precum şi starea de dependenţă a persoanei vârstnice, este realizată de către 
personalul calificat al Unităţii de îngrijiri „Armonia”, utilizând ancheta socială, fişa de 
identificare a nevoilor, fişa de examinare a îngrijirii la domiciliu.  

 
 
Art.58. Instrumentele de lucru utilizate pentru realizarea evaluării, reevaluării căt şi autoevaluării 
sunt:  

1. anchete sociale; 
2. grila naţională de evaluare a persoanelor vârstnice; 
3. fişă de examinare a îngrijirii la domiciliu; 
4. fişă de administrare a medicamentaţiei;  
5. planul individualizat de îngrijire şi asistenţă;  
6. fişă de identificare a nevoilor şi stabilirea priorităţilor; 
7. contract de acordare a serviciilor; 
8. fişă de informaţii despre personalul implicat în îngrijirea la domiciliu; 
9. program şi orar de asistenţă; 
10. fişă de evaluare; 
11. fişă de reevaluare; 
12. chestionare; 
13. raport de activitate a îngrijitorului; 
14. fişă de evaluare finală; 
15. plan de sistare a serviciilor; 
16. fişa de sistare.    

  
Art.59. Beneficiarul este îngrijit în baza unui plan individualizat de servicii de îngrijire, adaptat 
nevoilor şi gradului de dependenţă, acesta fiind implicat în luarea deciziilor privind elaborarea 
planului. 
 
Art.60. Persoana îngrijită va semna un contract de acordare a serviciilor, contract încheiat pe o 
perioadă de 12 luni cu posibilitate de prelungie, prin care se obligă să respecte prevederile 
contractuale şi ale prezentului regulament. 
  
Art.61. Fiecare beneficiar primeşte în copie planul individualizat şi cu acordul îngrijitorului, se 
stabileşte programul şi orarul activităţilor desfăşurate la domiciliul persoanei vârstnice. Orice 
modificare intervenită va fi adusă, în timp util, la cunoştinţa beneficiarului.  
 
Art.62. Îngrijitorul asigură servicii de îngrijire la domiciliu pentru un număr de minim 5 
beneficiari. Personalul de îngrijire îşi desfăşoară activitatea în baza unui program şi a fişei 
postului care cuprinde sarcinile, activităţile zilnice/beneficiar, număr de beneficiari/zi, număr de 
ore/zi/beneficiar şi responsabilităţile. 

 
Art.63. Aprobarea, respingerea, suspendarea, sau încetarea dreptului la servicii de asistenţă 
socială pentru persoanele care solicită servicii de asistenţă şi îngrijire la domicili se face  prin 
Decizia comisiei alcătuită din managerul de program, managerul de caz şi directorul Direcţiei de 
Asistenţă şi Protecţie Socială. 
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Art.64. Deciza de încetare a serviciilor se comunică beneficiarului cu cel puţin 30 de zile înaintea 
datei încetării. 
 
Art.65. În cazul în care cererea nu a fost aprobată, cei interesaţi pot face contestaţie care va fi 
analizată în cadrul comisiei de evaluare a contestaţiilor şi se vor lua măsurile ce se impun. 
 
Art.66. Documentaţia necesară admiterii solicitantului în programul Unităţii de îngrijiri 
„ARMONIA”  cuprinde: ancheta socială, fişa de identificare a nevoilor şi fişa de examinare de 
îngrijire la domiciliu. Beneficiarul este informat de decizia comisiei în termen de 30 de zile de la 
depunerea cererii. 

 
Art.67. Drepturile beneficiarului: 

a. dreptul la asistenţă socială; 
b. dreptul de a beneficia de servicii sociale; 
c. dreptul la protecţie împotriva sărăciei şi a excluderii sociale; 
d. libertatea de a alege serviciul social în funcţie de nevoia socială; 
e. accesul la servicii sociale în condiţii de tratament egal prin excluderea privilegiilor 

şi eliminarea oricărei forme de dicriminare. 
 
 
Art.68. Obligaţiile beneficiarului: 

a. beneficiarul este obligat să respecte Regulamentul de organizare şi funcţionare al 
Unităţii de îngrijiri „ARMONIA”, regulile de convieţuire civilizată faţă de 
personalul unităţii, familie şi vecini. Are obligaţia de a comunica toate datele 
necesare pentru a se putea evalua de comun acord nevoile şi serviciile 
corespunzătoare; 

b. beneficiarul trebuie să respecte regulile de igienă personală şi ale casei (să 
participe la curăţenie, să-şi ţină camera ordonată, să se îngrijească de igiena 
corporală); 

c. beneficiarul trebuie să colaboreze la toate activităţile casnice (gătit, aprovizionat, 
spălat, achitat taxe  etc); 

d. beneficiarul trebuie să aibă grijă ca lumina, gazul, apa să nu fie lăsate deschise; 
e. beneficiarul trebuie să respecte angajaţii care acordă asistenţă la domiciliu; 
f. beneficiarul are obligaţia de a comunica lunar situaţia veniturilor realizate. 

 
Art.69. Drepturile furnizorului de servicii: 

a. să controleze bunul mers al programului şi să dispună măsuri corespunzătoare 
respectării obligaţiilor cotractuale; 

b. să constate în ce măsură beneficiarii respectă Regulamentul de organizare şi 
funcţionare al Unităţii de îngrijiri „Armonia”; 

c. să colaboreze cu autorităţile şi cu familia, pentru protejarea drepturilor 
beneficiarilor; 

d. furnizorul de servicii nu răspunde de actele reprobabile ale beneficiarilor, nu îşi 
asumă responsabilităţile juridice ale beneficiarilor; 

e. furnizorul  de servicii este responsabil doar de ceea ce se întâmplă în orele de 
program şi în limitele cotractului încheiat. 

 



 25 

Art.70. Obligaţiile furnizorului de servicii: 
a. să respecte intimitatea şi individualitatea beneficiarilor; 
b. să respecte confidenţialitatea informaţiilor referitoare la beneficiari; 
c. să asigure personal calificat pentru serviciile oferite beneficiarilor; 
d. să asigure respectarea drepturilor fiecărui beneficiar; 
e. să respecte libertatea de a alege serviciul social în funcţie de nevoia socială; 
f. să respecte accesul la servicii sociale în condiţii de tratament egal prin excluderea 

privilegiilor şi eliminarea oricărei forme de dicriminare; 
g. să asigure servicii de calitate, accesibile, flexibile, adaptate nevoilor sociale. 

 
Art.71. Obligaţiile îngrijitorului la domiciliu: 

a. supraveghează şi administrează medicamentele după prescripţiile medicului, 
conform fişei de administrare a medicamentaţiei,  identifică schimbările stării de 
sănătate,  monitorizează funcţiile vitale şi  aplică măsurile care se impun în cazul 
abaterii de la valorile normale ale parametrilor vitali; 

b. sesizează la timp semnele de boală sau acutizare a bolii şi  ia măsurile ce se impun 
(transport la spital, solicitare control medical de specialitate la domiciliu); 

c. asigură/ asistă persoana vârstnică la îmbrăcare, deplasare, şi oferă condiţii de 
îngrijire care să respecte identitatea, integritatea şi demnitatea acesteia; 

d. asigură meniul corespunzător,  respectă calitatea hranei, asistă/ sprijină hrănirea 
persoanei vârstnice,  asigură confortul/starea de bine în timpul mesei, respectând 
normele igienico-sanitare; 

e. asigură îngrijirea igienică a persoanei vârstnice, satisfăcând nevoile acesteia 
(nevoia de a se mişca, nevoia de a fi curat, nevoia de a elimina); 

f. asigură condiţiile igienice ale spaţiului personalizat şi adaptează locuinţa la 
nevoile persoanei vârstnice; 

g. asigură persoanei vârstnice îngrijite maximum posibil de autonomie şi siguranţă; 
h. efectuează cumpărăturile, plata unor servicii şi obligaţii curente; 
i. însoţeşte beneficiarul pentru rezolvarea problemelor personale la diferite instituţii; 
j. creează condiţiile şi respectă timpul de odihnă şi recreere al persoanei vârstnice, 

conform propriilor credinţe şi valori; 
k. însoţeşte persoana vârstnică la evenimentele din familie şi comunitate, facilitează 

şi încurajează legăturile interumane, inclusiv cu familia persoanei vârstnice; 
l. sesizează Unităţii de îngrijiri orice modificare privind situaţia persoanei vârstnice; 
m. întocmeşte semestrial un raport de activitate. 

 
Art.72. Drepturile şi obligaţiile reciproce ale beneficiarului şi furnizorului de servicii sunt 
cuprinse în contractul de acordare a serviciilor, încheiat între părţi. 
 
Art.73. În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor: 
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la 
cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe. 
 
Art.74. În aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi 
adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale : 
- Eliberează adeverinţe. 
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Art.75.În aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de măsuri pentru 
combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul: 
 - Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului. 
 
Art.76.În aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale: 
- Anual, documentele se grupează în unităţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă, care se întocmeşte de către fiecare 
creator pentru documentele proprii. 

 

III. SERVICIUL PRESTAŢII SOCIALE 

1. COMPARTIMENT AJUTOR SOCIAL 

Art.77. În aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu 
modificările şi completările ulterioare, ale H.G. nr.1010/2006 pentru aprobarea Normelor 
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, Legii 
nr.116/2002 privind prevenirea şi combaterea marginalizării sociale şi ale H.G. nr. 1149/2002 
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.116/2002: 

 
- Înregistrează şi soluţionează cererile de solicitare a ajutorului social, în termen legal; 
- Întocmeşte anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, în termen legal; 
- Stabileşte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia şi data efectuării plăţii ajutorului social 
prin dispoziţie a primarului; 
- Urmăreşte îndeplinirea de către beneficiarii de ajutor social a obligaţiilor ce le revin; 
- Modifică cuantumul ajutorului social, suspendă şi încetează plata ajutorului social, conform 
legislaţiei în vigoare; 
- Comunică titularilor de ajutor social dispoziţia primarului de acordare / respingere / modificare / 
încetare a dreptului la ajutor social; 
- Efectuează periodic noi anchete sociale în vederea respectării condiţiilor care au stat la baza 
acordării ajutorului social ; 
- Înregistrează şi soluţionează pe bază de anchetă socială cererile de acordare a ajutoarelor de 
urgenţă ; 
- Transmite în termen legal la Direcţia de Muncă şi Protecţie Socială situaţiile statistice privind 
aplicarea Legii nr.416/2001; 
- Întocmeşte situaţia privind persoanele şi familiile marginalizate social şi stabileşte măsuri 
individuale în vederea prevenirii şi combaterii marginalizării sociale ; 
- Operează în calculator datele pentru acordarea ajutorului social ; 
- Întocmeşte “fişa de calcul” pentru stabilirea cuantumului ajutorului social. Fişa de calcul va fi 
semnată de către şeful de serviciu prestaţii sociale. Totodată, pe fişa de calcul se aplică ştampila 
de control financiar preventiv, cu semnătura directorului executiv adjunct economic sau a 
persoanei desemnate să exercite activitatea de control financiar preventiv; 
- Operează lunar în bazele de date, toate modificările intervenite în dosarele beneficiarilor de 
ajutor social ; 
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- Întocmeşte lunar evidenţa informatizată a dosarelor de ajutor social şi documentaţia (statul de 
plată şi cupoanele de ajutor social) privind drepturile băneşti ale titularilor de ajutor social; 
- Prin adrese, informează titularii de ajutor social asupra drepturilor şi obligaţiilor pe care le au; 
- Întocmeşte lunar listele cu persoanele apte de muncă care au obligaţia să efectueze activităţi în 
folosul comunităţii ; 
- Întocmeşte referate (aprobare, respingere, modificare, suspendare, încetare ajutor social) 
respectând prevederile Lg. 416/ 2001 ; 
- Întocmeşte raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 şi alte situaţii după 
caz. 
 
Art.78. În aplicarea prevederilor Ordonanţei de Urgenţă a Guvernului nr. 5/2003 privind 
acordarea de ajutoare pentru încălzirea locuinţei, precum şi a unor facilităţi populaţiei pentru 
plata energiei termice, cu modificările şi completările ulterioare şi ale H.G. nr.1350/2006 pentru 
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G.nr.5/2003: 

-  Asigură acordarea sau încetarea dreptului la ajutor pentru încălzirea locuinţei cu lemne, 
cărbuni şi combustibili petrolieri beneficiarilor de ajutor social, în baza Legii nr.416/2001 
privind venitul minim garantat; 

-  Transmite lunar Direcţiei de Muncă şi Protecţie Socială Tulcea situaţia beneficiarilor de 
ajutor social conform Lg.416/2001, care utilizează pentru încălzirea locuinţei energie 
termică furnizată în sistem centralizat; 

- Asigură familiilor şi persoanelor singure cu venituri reduse, altele decât cele beneficiare de 
ajutor social, acordarea, neacordarea, modificarea sau încetarea dreptului la ajutor pentru 
încălzirea locuinţei cu lemne, cărbuni şi combustibili petrolieri; 

-  Asigură familiilor şi persoanelor singure cu venituri reduse  acordarea, neacordarea, 
modificarea sau încetarea dreptului la ajutor pentru încălzirea locuinţei cu energie termică 
furnizată în sistem centralizat; 

 
 
-  Asigură familiilor şi persoanelor singure cu venituri reduse  acordarea, neacordarea, 

modificarea sau încetarea dreptului la ajutor pentru încălzirea locuinţei cu gaze naturale; 
-  Înregistrează, prelucrează şi soluţionează cererile de solicitare a ajutorului 

 pentru încălzirea locuinţei, în termen legal; 
- Stabileşte dreptul la ajutor pentru încălzirea locuinţei, cuantumul acestuia şi data 

efectuării plăţii ajutorului prin dispoziţie a primarului; 
- Modifică cuantumul ajutorului pentru încălzirea locuinţei şi încetează plata acestuia, 

conform legislaţiei în vigoare; 
- Comunică titularilor de ajutor pentru încălzirea locuinţei dispoziţia primarului de acordare 

/ respingere / modificare / încetare a dreptului la ajutor; 
- Efectuează anchete sociale în vederea verificării respectării condiţiilor care au stat la baza 

acordării ajutorului pentru încălzirea locuinţei; 
- Transmite lunar la Direcţiei de Muncă şi Protecţie Socială dispoziţiile, situaţiile 

centralizatoare şi rapoartele statistice privind aplicarea O.U.G.nr.5/2003; 
- Transmite lunar furnizorilor de energie termică şi gaze naturale, situaţiile centralizatoare 

privind aplicarea O.U.G.nr.5/2003; 
- Transmite lunar asociaţiilor de proprietari/chiriaşi dispoziţiile şi situaţiile centralizatoare 

privind aplicarea O.U.G.nr.5/2003; 
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- Operează lunar în bazele de date, toate modificările intervenite în dosarele beneficiarilor 
de ajutor pentru încălzirea locuinţei; 

- Întocmeşte lunar evidenţa informatizată a beneficiarilor de ajutor pentru încălzirea 
locuinţei cu lemne, cărbuni, combustibili petrolieri şi documentaţia (statul de plată şi 
cupoanele de ajutor pentru încălzirea locuinţei) privind drepturile băneşti ale titularilor de 
ajutor; 

- Prin adrese, informează titularii de ajutor pentru încălzirea locuinţei asupra drepturilor şi 
obligaţiilor pe care le au. 

 
Art.79.  În aplicarea prevederilor Legii locuinţei nr.114/1996 republicată în 1997, cu modificările 
şi completările ulterioare: 
- Întocmeşte anchetele sociale pentru repartizarea de locuinţe din fondul locativ de stat. 
 
Art.80.  În aplicarea prevederilor art.286 din Legea nr.571/2003 privind Codul fiscal cu 
modificările şi completările ulterioare: 
- Întocmeşte anchetele sociale pentru acordarea de scutiri sau reduceri de la plata impozitului pe 
clădirile folosite ca domiciliu de persoanele fizice şi terenurile aferente acestora. 
 
Art.81. În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor: 
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la 
cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe. 
 
Art.82. În aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi 
adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale : 
- Eliberează adeverinţe. 
 
Art.83. În aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de măsuri pentru 
combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul: 
 - Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului. 
 
Art.84. În aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale: 
- Anual, documentele se grupează în unitaţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă, care se întocmeşte de către fiecare 
creator pentru documentele proprii. 
 
2. COMPARTIMENT ALOCAŢII FAMILIALE 
Art.85. În aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 republicată în 1997 privind alocaţia de stat 
pentru copii, cu modificările şi completările ulterioare: 
- Primeşte cererile pentru acordarea alocaţiei de stat pentru copiii preşcolari precum şi actele 
doveditoare din care rezultă îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a acestui drept ; 
- Întocmeşte şi înaintează D.M.S.S.F Tulcea borderoul privind situaţia cererilor înregistrate 
pentru acordarea alocaţiei de stat ; 
- Primeşte cererile şi propune D.M.S.S.F Tulcea pe bază de anchetă socială schimbarea 
reprezentantului legal al copilului şi plata alocaţiei de stat restantă. 
 



 29 

Art.86. În aplicarea prevederilor art.25 Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu 
modificările şi completările ulterioare: 
- Ţine evidenţa cererilor de acordare a alocaţiilor pentru copiii nou născuţi; 
- Propune Primarului pe bază de referate de specialitate acordarea prin dispoziţie a alocaţiei 
pentru copiii nou născuţi; 
- Întocmeşte statul de plată lunar pentru acordarea alocaţiei pentru copiii nou născuţi în baza 
dispoziţiilor primarului; 
- Întocmeşte lunar Borderoul centralizator al alocaţiilor pentru copiii nou născuţi şi îl transmite 
D.M.P.S. Tulcea; 
- Eliberează adeverinţe privind acordarea, după caz, neacordarea (negaţii) de alocaţii pentru 
copiii nou născuţi. 
 
Art.87. În aplicarea prevederilor Legii nr.482/2006 privind acordarea de trusouri pentru nou-
născuţi, cu modificările şi completările ulterioare: 
- Primeşte şi verifică legalitatea actelor necesare întocmirii dosarelor de acordarea a 

contravalorii trusoului pentru nou-născuţi până la data de 20 ale lunii; 
- Înregistrează cererile şi declaraţiile pe propria răspundere pentru acordarea trusoului pentru 

nou-născuţi în registre distincte la Primăria municipiului Tulcea-Direcţia de Asistenţă şi 
Protecţie Socială Tulcea- Registru Special; 

- Întocmeşte şi înaintează primarului dispoziţiile privind acordarea trusoului pentru nou-născuţi 
în termen de maxim cinci zile de la depunerea cererii şi declaraţiei; 

- Transmite solicitantului dispoziţia primarului în termen de maxim cinci zile de la depunerea 
cererii; 

- În prima zi a săptămânii următoare pentru săptămâna precedentă, transmite Direcţiei de 
Muncă şi Protecţie Socială Tulcea situaţia centralizatoare cuprinzând date de identificare a 
beneficiarilor şi numărul dispoziţiilor primarului; 

- Întocmeşte statul de plată şi îl transmite Compartimentului Buget Finanţe Contabilitate din 
cadrul D.A.P.S. 

 
Art.88. În aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 privind alocaţia familială complementară şi 
alocaţia de susţinere pentru familia monoparentală, cu completările ulterioare: 
- Primeşte cererile şi declaraţiile pe propria raspundere depuse de familiile care au în întreţinere 
copii în vârstă de până la 18 ani; 
- Verifică prin anchete sociale îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor de acordare a alocaţiei 
familiale complementare sau a alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentală; 
- Propune Primarului pe bază de referat acordarea / neacordarea prin dispoziţie, a alocaţiei 
familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentală; 
- Efectuează periodic anchete sociale în vederea urmăririi respectării condiţiilor de acordare a 
dreptului de acordare a alocaţiei familiale complementare sau a alocaţiei de susţinere pentru 
familia monoparentală; 
- Propune Primarului pe bază de referat modificarea/ încetarea prin dispoziţie, a alocaţiei 
familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentală; 
- Întocmeşte şi transmite până în data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentă la D.M.P.S. 
Tulcea: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocaţiei familiale complementare / de 
susţinere pentru familia monoparentală aprobate prin dispoziţia primarului în conformitate cu 
prevederile O.U.G. nr.105/2003 împreună cu cererile şi dispoziţiile de aprobare ale primarului; 
Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, încetarea dreptului de acordare a alocaţiei ; 
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- Comunică familiilor beneficiare dispoziţia primarului de acordare / respingere / modificare / 
încetare a dreptului la alocaţia familială complementară / de susţinere pentru familia 
monoparentală. 
 
Art.89. În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor: 
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la 
cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe. 
 
Art.90. În aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi 
adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale : 
- Eliberează adeverinţe. 
 
Art.91.În aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de măsuri pentru 
combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul: 
 - Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului. 
 
Art.92.În aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale: 
- Anual, documentele se grupează în unităţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă, care se întocmeşte de către fiecare 
creator pentru documentele proprii. 
 
 
3. COMPARTIMENT INDEMNIZAŢII PENTRU CREŞTEREA COPILULUI 

Art.93.  În aplicarea prevederilor Ordonanţei de Urgenţă a Guvernului nr.148/2005 privind 
susţinerea familiei în vederea creşterii copilului cu modificările şi completările ulterioare şi 
a prevederilor Hotărârii de Guvern nr.1025/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice 
de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.148/2005 privind susţinerea familiei în vederea 
creşterii copilului: 

- Primeşte şi înregistrează cererile pentru acordarea drepturilor prevăzute de lege, reprezentând 
indemnizaţie, stimulent sau alocaţie de stat pentru copii ; 
- Primeşte şi verifică documentele din care rezultă îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a 
drepturilor prevăzute de lege ; 
- Întocmeşte, verifică şi actualizează  baza de date a beneficiarilor indemnizaţiei pentru creşterea 
copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul copilului cu handicap, de până la 3 ani; 
- Cererile înregistrate în luna anterioară, se transmit pe bază de borderou până pe data de 10 ale 
lunii şi însoţite de documentele justificative, la D.M.P.S. Tulcea, care le soluţionează prin decizie 
emisă de directorul executiv ; 
- Primeşte şi înregistrează declaraţiile de modificare a situaţiei beneficiarului , de natură a înceta 
sau suspenda plata drepturilor ; 
- Comunică D.M.P.S. Tulcea în termen de 5 zile lucrătoare de la data înregistrării, declaraţiile de 
modificare a situaţiei beneficiarului de natură a înceta sau suspenda plata drepturilor. 
 
Art.94. În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor: 
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- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la 
cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe. 
 
Art.95.În aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de măsuri pentru 
combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul: 
 - Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul direcţiei. 
 
Art.96.În aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale: 
- Anual, documentele se grupează în unităţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă, care se întocmeşte de către fiecare 
creator pentru documentele proprii. 
 
 

IV. SERVICIUL CANTINĂ MUNICIPALĂ 

Art.97. Cantina municipală a Consiliului local Tulcea, cu sediul în Tulcea, str. Isaccei, nr. 73, este 
organizată şi funcţionează potrivit Legii nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social în 
subordinea Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială. 

 
Art.98. Cantina municipală este condusă de un şef de cantină care este subordonat directorului 
executiv al D.A.P.S. şi colaborează cu Direcţia economică, Serviciul Asistenţă Comunitară, 
respectiv Compartimentul de Monitorizare Cantină Socială şi celelalte sevicii din cadrul Direcţiei 
de Asistenţă şi Protecţie Socială. 

 
Art.99. Cantina municipală este unitate publică de asistenţă socială de interes local, care 
realizează asistenţa socială, prin prestare de servicii gratuite sau contra cost persoanelor aflate în 
stare de risc social – constând în acordarea mesei zilnice pe bază de tabele nominale transmise de 
Compartimentul Monitorizare Cantină Socială şi aprobate prin dispoziţii ale primarului. 

 
Art.100. Cantina municipală Tulcea asigură servirea mesei persoanelor cuprinse în tabelul 
nominal, comunicat până la finele fiecărei luni de către Serviciul Asistenţă Comunitară, respectiv 
Compartimentul Monitorizare Cantină Socială, pe baza dosarelor întocmite şi aprobate conform 
legii. 

Mesele servite se vor evidenţia din 10 în 10 zile pe fişe de pontaj, în care se stabileşte 
prezenţa nominală a fiecărui abonat zilnic şi recapitulaţia cu suma ce trebuie decontată, semnată 
de şeful cantinei. 
 
Art.101. Cantina municipală Tulcea prestează următoarele servicii de asistenţă socială: 

1. Pregătirea şi servirea a două mese zilnic de persoană, prânzul şi cina, în limita 
alocaţiei de hrană prevăzută de lege; 

2. Distribuirea hranei preparate la domiciliu, o data pe zi asistaţilor care din cauza vârstei 
sau stării sănătăţii nu se pot deplasa la sediul cantinei; 

3. Distribuirea hranei preparate la Centrul de zi pentru copii “Paşi spre lumină” 
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Art.102. Servirea mesei se efectuează în zilele lucrătoare între orele 12.30 – 15.30, iar în zilele 
nelucrătoare se va elibera hrană rece. Pentru asistaţii cantinei servirea mesei se poate face la 
sufertaş la cerere, iar pentru abonaţi la mese; 

 
 
Art.103. Abonaţii principali ai Cantinei municipale Tulcea sunt persoanele îndreptăţite conform 
Legii 208/1997, privind cantinele de ajutor social şi copii din Centrul de zi “Paşi spre lumină”. 

În limita capacităţii disponibile pot fi abonaţi ai cantinei, elevii, studenţii precum şi 
personalul Consiliului Local al Municipiului Tulcea, Primăriei Municipiului Tulcea şi al Direcţiei 
de Asistenţă şi Protecţie Socială, pe bază de abonamente lunare sau săptămânale, cu condiţia 
achitării integrale a contravalorii meselor. 

Contravaloarea abonamentelor se va achita de cei menţionaţi mai sus cu cel puţin 4 zile 
înaintea începerii săptămânii sau lunii în care se va servi masa. 

 
Art.104. Asistatul Cantinei municipale Tulcea este obligat să anunţe personal sau telefonic 
imediat orice modifcare îl împiedică să ridice masa în ziua în curs sau în cele viitoare.  

Pentru perioada în care asistaţii sunt internaţi în unităţile sanitare sau de ocrotire socială se 
suspendă masa la Cantina municipală. 

 
Art.105. În cazuri de urgenţă servirea mesei se poate aproba şi de către directorul executiv al 
D.A.P.S. dar numai pentru o perioadă de maxim 7 zile. 

 
Art.106. Finanţarea cheltuielilor curente şi de personal ale cantinei se face prin bugetul Direcţiei 
de Asistenţă şi Protecţie Socială, cu încadrarea în fondurile transferate de la bugetul local, 
aprobate în condiţiile legii. 

 
Art.107. Contribuţia parţială a asistaţilor cantinei se stabileşte şi se recalculează, ori de câte ori 
este nevoie de către inspectorul  Compartimentului Monitorizare Cantină  din cadrul Serviciului 
Asistenţă Comunitară. 

  
Art.108. Donaţiile în bani şi în natură făcute cantinei de către persoanele fizice şi juridice, 
române şi străine pot fi folosite numai de către Cantina municipală Tulcea, în scopul dezvoltării 
şi ridicării calităţii serviciilor pe care le prestează sau în scopul economisirii fondurilor alocate. În 
acest scop se pot încheia contracte de sponsorizare.   

   
Art.109. Activitatea Cantinei  municipale Tulcea se desfăşoară sub îndrumarea şi controlul 
autorităţilor administraţiei publice locale, personalul cantinei fiind obligat să pună la dispoziţia 
oricăror organe de control documentele solicitate, accesul pentru verificarea, cântărirea mărfii 
aflate în magazie. 
  
Art.110. Pentru folosirea cât mai eficientă a mijloacelor din dotarea Cantinei municipale Tulcea, 
în vederea deservirii la preţurile cele mai scăzute a persoanelor ce servesc masa la cantină, 
precum şi pentru reducerea cheltuielilor de regie, se vor putea efectua următoarele activităţi 
auxiliare: 

- organizarea şi desfăşurarea meselor festive ocazionale ca: banchete, botezuri, nunţi 
sau alte evenimente familiale. 
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Taxa de folosinţă a sălii pentru organizarea unui astfel de eveniment va fi stabilită    
printr-o Hotărâre de Consiliu Local prin care se vor acoperi cheltuielile materiale, de personal, 
etc. 

Pentru participanţii la activităţi sau reuniuni social-culturale, sportive, religioase, 
ştiinţifice, organizate de Consiliul Local al Municipiului Tulcea sau de alte persoane juridice non-
profit se va putea aproba folosirea sălii fără a se percepe taxa. 

 
Art.111. Organizarea şi desfăşurarea meselor festive se va aproba de Primarul Municipiului 
Tulcea, la cererea celor interesaţi. 

 
Art.112. Activităţile auxiliare se vor evidenţia separat, asigurându-se permanent posibilitatea 
verificării tuturor activităţilor şi veniturilor, separat pentru activitatea de bază şi separat pentru 
cele auxiliare. 
 
 
V. COMPARTIMENT RESURSE UMANE ŞI PROTECŢIA MUNCII 
 
Art.113. În aplicarea prevederilor Legii nr.154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de 
bază în sectorul bugetar şi a indemnizaţiilor pentru persoane care ocupă funcţii de demnitate 
publică, ale prevederilor Legii nr.215/2001 republicată în 2006 privind administraţia publică 
locală, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi 
funcţionare a serviciului public de asistenţă socială, H.G. nr.281/1993 privind salarizarea 
personalului din instituţiile bugetare, cu modificările şi completările ulterioare, Decretului 
nr.92/1976 privind carnetul de muncă, Legii nr.53/2003-Codul Muncii cu modificările şi 
completările ulterioare, H.G. nr.161/2006 privind întocmirea şi completarea registrului general de 
evidenţă a salariaţilor, cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Legii 
nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, ale Legii nr.319/2006 privind sănătatea şi 
securitatea în muncă şi ale H.G.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr.319/2006: 
 
- Efectuează lucrările legate de încadrarea, transferul, modificarea sau încetarea raporturilor de 
serviciu respectiv a contractului individual de muncă pentru personalul din cadrul D.A.P.S ; 
- Operează modificările intervenite în executarea contractelor de muncă în cazul angajaţilor 
proprii (modificare, încetare) ; 
- În baza organigramei aprobate, întocmeşte statul de funcţii şi de funcţiuni, respectând criteriile 
de gradare şi nomenclatoarele de funcţii ; 
- Urmăreşte aplicarea prevederilor legale privind încadrarea, promovarea şi salarizarea 
personalului serviciului ; 
- Execută prevederile hotărârilor consiliului local al municipiului Tulcea ; 
- Ţine evidenţa carnetelor de muncă şi a registrului general de evidenţă a salariaţilor, le păstrează 
şi le completează cu toate modificările survenite ; 
- Asigură şi răspunde de aplicarea prevederilor legale privind sistemul de salarizare şi 
specializare prin includerea personalului în programe de perfecţionare ; 
- Întocmeşte referatele şi deciziile emise de directorului executiv al Direcţiei de Asistenţă şi 
Protecţie Socială; 
- Răspunde de organizarea examenelor şi a concursurilor pentru încadrare şi promovare în muncă 
privind serviciul, şi de verificare a îndeplinirii de către solicitanţi a condiţiilor prevăzute de lege 
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pentru aceasta ;  
- Asigură secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de soluţionare a 
contestaţiilor ; 
- Întocmeşte dosarele necesare în vederea pensionării angajaţilor proprii, asistenţilor personali şi 
a îngrijitorilor persoane vârstnice; 
- Organizează în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor de odihnă pentru 
personalul direcţiei ; 
- Întocmeşte, conduce şi răspunde de evidenţa dosarelor personalului angajat în cadrul direcţiei ;  
- Ţine evidenţa fişelor posturilor personalului din cadrul direcţiei întocmite cu respectarea 
prevederilor legale ; 
- Urmăreşte şi ţine evidenţa fişelor de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale 
angajaţilor care se întocmeşte de director, directorul executiv adjuct economic şi  şef serviciu; 
- Urmăreşte respectarea programului de muncă prin conducerea şi evidenţa prezenţei prin condici 
de prezenţă ; 
 
- Întocmeşte raportările lunare şi trimestriale privind efectivul de personal, timpul de lucru, 
precum şi alte situaţii şi raportări legate de activitatea de personal şi salarizare ;  
- Asigură pregătirea personalului propriu pentru apărarea împotriva incendiilor prin instructaj 
periodic, conducând la zi fişele individuale de instructaj ale personalului ; 
- Organizează activitatea de asigurare a sănătăţii şi securităţii în muncă; asigură accesul 
salariaţilor la serviciul medical de medicina muncii ; 
- Răspunde de organizarea activităţii de prevenire şi protecţie desfăşurată prin modalităţile 
prevăzute la art.14 lit. b) din H.G.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de 
aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr.319/2006; 
- Organizează instruirea angajaţilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă ; 
- Realizează „Evaluarea riscurilor” pentru securitate şi sănătate în muncă şi elaborează măsurile 

corespunzătoare pentru prevenirea şi eliminarea acestora; 
- Elaborează „Tematica de instruire” pentru toate fazele de instruire şi stabileşte graficul 

instruirilor cu termenele adecvate pentru fiecare loc de muncă, asigură informarea şi instruirea 
lucrătorilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă; 

- Răspunde de întocmirea fişelor de instructaj pentru toţi salariaţii; 
- Elaborează „Instrucţiuni proprii” specifice riscurilor evaluate în instituţie, potrivit specificului 

activităţii; 
- Elaborează „Planul de prevenire şi protecţie”; 
- Asigură evidenţa posturilor de lucru care necesită examene medicale suplimentare; 
- Asigură evidenţa posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, 

necesită testarea aptitudinilor şi/sau control psihologic periodic; 
- Urmăreşte realizarea măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă, cu prilejul vizitelor de 

control şi al cercetării evenimentelor; 
- Colaborarează cu reprezentanţii lucrătorilor, medicul de medicina muncii, în vederea 

coordonării măsurilor de prevenire şi protecţie; 
- Asigură comunicarea şi cercetarea evenimentelor, înregistrarea şi evidenţa accidentelor de 

muncă şi a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea şi raportarea bolilor 
profesionale; 

- Asigură secretariatul Comitetului de securitate şi sănătate în muncă, stabilind ordinea de zi a 
întrunirilor, comunicarea acesteia membrilor CSSM, întocmeşte procesul verbal de şedinţă şi 
transmite Inspectoratului Teritorial de muncă o copie a acestuia în termen de 10 zile de la data 
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întrunirii; 
- Eliberează adeverinţe pentru salariaţii proprii ; 

- Are obligaţia să întocmească corect toate documentele cu care lucrează, respectând actele 
normative în vigoare şi să păstreze în bune condiţii documentele în vederea arhivării lor ; 
- Operează deducerile suplimentare acordate angajaţilor proprii ; 
- Înregistrează în programul de salarizare toate datele necesare privind angajaţii proprii ai 
direcţiei; 
- Întocmeşte lunar statele de lichidare pentru plata salariului cuvenit angajaţilor proprii ; 
- Asigură şi răspunde de efectuarea corectă şi la timp a calculelor privind drepturile salariale ale 
personalului ; 
- Întocmeşte situaţia reţinerilor din salarii pentru a putea verifica viramentele; 
- Calculează corect şi ţine evidenţa concediilor de odihnă având în vedere efectuarea acestora 
până la sfârşitul anului; 
- Calculează corect drepturile salariale referitoare la indemnizaţiile pentru incapacitate temporară 
de muncă, indemnizaţia de maternitate, concediul şi indemnizaţia pentru creşterea copilului, 
ajutorul de deces respectând prevederile Legii 19/2000 cu modificările şi completările ulterioare ; 
- Întocmeşte lunar pontajul pentru personalul direcţiei; 
- Întocmeşte statele de acordare a primelor şi al 13- lea salariu pentru angajaţii proprii ; 
- Întocmeşte lunar “ Situaţia Recapitulativă” privind plata salariilor, în 3 exemplare, însoţită de 
ordinele de plată pentru viramente, purtând viza de control financiar preventiv ; 
- Ţine evidenţa situaţiei pentru plata contribuţiei de asigurări sociale de sănătate în vederea 
eliberării corecte a adeverinţelor; 
- Întocmeşte şi depune lunar declaraţiile de salarii pentru CASS, CAS, şomaj, respectându-se 
actele legale în vigoare. Dacă este cazul se vor depune declaraţii rectificative; 
- Răspunde de depunerea la termen a declaraţiilor care derivă din activitatea salarială ; 
- Urmăreşte înscrierile efectuate în fişele fiscale, efectuează regularizarea sumelor şi depune 
fişele fiscale la termenele prevăzute de lege;  
- Are obligaţia să asigure confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca urmare a 
exercitării atribuţiilor de serviciu. 
 
Art.114. În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor: 
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la 
cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe. 
 
Art.115. În aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor 
şi adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale : 
- Eliberează adeverinţe. 
 
Art.116.În aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de măsuri pentru 
combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul: 
 - Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul direcţiei. 
 
Art.117.În aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale: 
- Anual, documentele se grupează în unităţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă, care se întocmeşte de către fiecare 
creator pentru documentele proprii. 
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VI. COMPARTIMENTUL JURIDIC  
 
Art.118. În aplicarea Legii nr.514/2003 privind organizarea şi exercitarea profesiei de consilier 
juridic şi a Statutului profesiei de consilier juridic: 
- Asigură consultanţa şi reprezentarea juridică a D.A.P.S., apără drepturile şi interesele legitime 
ale acesteia în raporturile cu autorităţile publice, instituţiile de orice natură, precum şi cu orice 
persoană fizică sau juridică, română ori străină; 
- Are obligaţia să studieze temeinic cauzele în care reprezintă D.A.P.S., să se prezinte la termene 
la instanţele de judecată sau la organele de urmărire penală ori la alte instituţii, să manifeste 
conştiinciozitate şi probitate profesională, să pledeze cu demnitate faţă de judecător şi de părţile 
în proces, să depună concluzii orale sau note de şedinţă ori de câte ori consideră necesar acest 
lucru sau instanţa de judecată dispune în acest sens; 
- Răspunde solicitărilor instanţelor judecătoreşti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor 
acte necesare în soluţionarea diferitelor litigii ; 
- Răspunde de întocmirea şi depunerea la instanţa competentă în termenele prevăzute de lege, a 
actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol ; 
- Conduce evidenţa cauzelor, prin registrul de cauze şi condica de termene ; 
- Are obligaţia să respecte secretul şi confidenţialitatea activităţii sale, precum şi normele de 
deontologie profesională ; 
 
- Verifică respectarea legilor în toate activităţile desfăşurate în cadrul Direcţiei de Asistenţă şi 
Protecţie Socială şi semnalează orice abatere de la acestea; 
- Verifică legalitatea actelor cu caracter juridic şi administrativ primite spre avizare ; 
- În condiţiile legii şi ale regulamentelor specifice instituţiei, avizează şi contrasemnează actele 
cu caracter juridic ; 
- Avizează şi semnează acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum şi semnătura, 
fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv ;  
- Verifică şi vizează din punct de vedere al legalităţii documentaţia şi contractele de achiziţii 
publice precum şi orice alte contracte încheiate între D.A.P.S. şi terţi; 
- Vizează pentru legalitate contractele de muncă ale angajaţilor D.A.P.S.; 
- Efectuează, în condiţiile Lg.nr.53/2003 privind Codul muncii, cercetarea prealabilă stabilirii 
sancţiunilor disciplinare pentru angajaţii D.A.P.S. ; 
- Acordă consultanţă juridică gratuită persoanelor asistate social aflate în evidenţa Direcţiei de 
Asistenţă şi Protecţie Socială; 
- Verifică şi avizează sub aspectul legalităţii referatele şi celelalte acte care stau la baza emiterii 
deciziilor directorului executiv al D.A.P.S.;  
- Atunci când e cazul, aplică procedura de executare silită în condiţiile prevederilor 
O.G.nr.92/2003 privind Codul de procedură fiscală; 
- Urmăreşte apariţia Monitoarelor Oficiale, le consultă, le selectează pe domenii de activitate şi 
comunică imediat noutăţile legislative persoanelor interesate din cadrul direcţiei; 
- Primeşte, înregistrează corespondenţa cu caracter juridic şi se ocupă de rezolvarea acesteia 
conform prevederilor legale şi în termenele stabilite; 
- Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează în cadrul compartimentului; 
- Săptămânal, se va face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau 
sesizările primite pentru soluţionare ;  
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- Elaborează proiectele de hotărâri ale D.A.P.S. care se supun aprobării consiliului local ; 
- Participă la şedinţele consiliului local, la solicitarea Primarului şi/sau a Secretarului ; 
- Îndeplineşte şi alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotărâri ale consiliului 
local, sau dispoziţii ale Primarului. 
 
 
 VII.  COMPARTIMENT DEZVOLTARE  RELAŢII EXTERNE, LOGISTICĂ ŞI ACTE 
ADMINISTRATIVE 
 
Art.119. (1) Este subordonat directorului executiv.  
(2) În realizarea atribuţiilor şi competenţelor sale, aduce la îndeplinire prevederile următoarelor 
acte normative: Legea 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu 
modificările şi completările ulterioare; H.G.nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor 
Metodologice de aplicare a Legii 544/ 2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public; 
Instituţiile şi tratatele Uniunii Europene; Legea nr.215/2001 republicată privind administraţia 
publică locală; Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ cu modificările şi 
completările ulterioare; Legea nr. 47/2006 privind sistemul naţional de asistenţă socială; HG nr. 
90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a serviciului public 
de asistenţă socială; OG nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 
HG nr. 829/2002 privind aprobarea Planului Naţional antisărăcie şi promovarea incluziunii 
sociale; Legea nr. 116/2002 privind prevenirea şi combaterea marginalizării sociale; HG nr. 
1149/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 116/2002 
privind prevenirea şi combaterea marginalizării sociale; O.G. nr. 137/2000 republicată în 2006 
privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare; Legea nr. 32/1994 privind 
sponsorizarea cu modificările şi completările ulterioare, astfel: 
- Întocmeşte strategia de dezvoltare a serviciilor ; 
- Realizează parteneriate pentru dezvoltarea comunitară ; 
- Promovează activităţile desfăşurate în cadrul Direcţiei de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea 
şi atragerea de parteneri. 
- Elaborează proiecte de acte normative şi reglementări specifice serviciului, în limitele 
competenţei sale; 
- Elaborează politicile şi strategiile, programele, studiile, analizele şi statisticile, privind 
activitatea instituţiei; 
- Asigură buna gestionare a resurselor umane şi a resurselor financiare; 
- Reprezintă interesele instituţiei în raporturile acestuia cu persoane fizice sau juridice, din ţară 
sau străinătate; 
- Asigură relaţionarea cu diverse servicii publice sau alte instituţii cu responsabilităţi din 
domeniul său de activitate; 
- Realizează activităţi în conformitate cu strategia de informatizare a instituţiei; 
- Asigură liberul acces la informaţiile de interes public, privind Direcţia de Asistenţă şi Protecţie 
Socială Tulcea, în conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la 
informaţiile de interes public şi a H.G. nr.123/2002 privind aprobarea Normelor metodologice de 
aplicare a Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informaţiile de interes public; 
- Contribuie la realizarea strategiei de promovare a serviciilor sociale comunitare; 
- Asigură caracterul permanent al relaţiilor reciproce dintre Direcţia de Asistenţă şi Protecţie 
Socială Tulcea şi partenerii externi; 
- Comunică celor interesaţi deciziile şi hotărârile şefului ierarhic superior; 
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- Se preocupă de găsirea unor parteneri externi pentru realizarea de proiecte comunitare; 
- Face propuneri cu privire la stabilirea unor relaţii reciproc avantajoase cu instituţii 
guvernamentale şi neguvernamentale din ţară şi din străinătate; 
- Realizează şi derulează proiecte de dezvoltare comunitară şi de dezvoltare regională durabilă 
din cadrul Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea; 
- Completează cereri de finanţare pentru proiectele Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială 
Tulcea sau pentru proiecte în parteneriat cu alte instituţii sau organizaţii neguvernamentale; 
- Identifică surse de finanţare în domeniul dezvoltării comunitare şi a dezvoltării regionale 
durabile; 
- Asigură consultanţă pe perioada derulării proiectelor; 
- Identifică parteneri pentru realizarea diferitelor programe de asistenţă socială în folosul 
comunităţii şi realizează activităţi în conformitate cu strategia de informatizare a instituţiei; 
- Asigură primirea şi însoţirea partenerilor din străinătate; 
- Întocmeşte referate şi asigură condiţiile pentru vizitele oficiale întreprinse de persoane sau 
delegaţii străine la Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea; 
- Redactează corespondenţa externă; 
- Primeşte corespondenţa specifică domeniului de activitate de la şeful ierarhic superior, propune 
soluţii şi redactează răspunsuri în termenul legal; 
- Redactează şi transmite comunicatele către mass-media, pregăteşte materialele şi participă la 
conferinţe de presă; 
- Redactează, prezintă spre aprobare şi transmite (presei locale) comenzile cu anunţurile Direcţiei 
de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea; 
- Ţine evidenţa computerizată a situaţiilor şi statisticilor solicitate de instituţie, programează şi 
organizează seminarii periodice pentru disemiarea serviciilor din cadrul Direcţiei de Asistenţă şi 
Protecţie Socială Tulcea în ceea ce priveşte materialele de interes comun; 
- Traduce materialele din domeniul asistenţei comunitare şi le comunică serviciilor interesate; 
- Înregistrează şi păstrează evidenţa actelor primite şi emise; 
- Colaborează cu partenerii externi în ceea ce priveşte derularea proiectelor cu finanţări 
extrabugetare; 
- Se preocupă de îmbunătăţirea permanentă a specializării personalului, prin participare la cursuri 
de perfecţionare şi studierea materialelor de specialitate; 
- Organizează conferinţe, seminarii şi întâlniri de lucru; 
- Realizează pliante publicitare în scopul promovării serviciilor sociale ale administraţiei publice 
locale; 
- Asigură strategia de colaborare între serviciile sociale din municipiul Tulcea; 
- Participă la elaborarea strategiei comune de dezvoltare pe termen, scurt, mediu şi lung privind 
comunitatea locală; 
- Colaborează la întocmirea proiectului bugetului anual al serviciilor sociale şi urmăreşte 
eficienţa cheltuielilor bugetare, raportat la încadrarea în strategia de dezvoltare a serviciilor 
sociale; 
- Întocmeşte rapoarte periodice de activitate, pe care le înaintează şefului ierarhic 
superior; 
- Semnalează în timp util orice nereguli şi disfuncţionalităţi în organizarea şi colaborarea 
serviciilor; 
-Rrealizează baza de date cu grupul ţintă, respectiv cu toate instituţiile, ONG-urile şi societăţile 
comerciale din localitate, în vederea oferirii de servicii şi a diseminării informaţiilor; 
- Participă la realizarea şi distribuirea materialelor promoţionale ale centrelor; 
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- Participă la sesiunile de instruire organizate; 
- Monitorizează proiectele finanţate de Uniunea Europeană şi oferă sprijin în promovarea, 
implementarea şi diseminarea rezultatelor acestora; 
- Contribuie la realizarea unei imagini obiective, realiste şi exacte în rândul opiniei publice asupra 
procesului de integrare europeană, a rolului şi implicării instituţiei în acest proces, popularizarea 
programelor, organizarea de instruiri şi seminarii pe tema integrării europene şi urmăreşte 
legislaţia europeană în domeniu. 
(3) Pentru buna desfăşurare a activităţii va colabora cu serviciile din cadrul Primăriei 
municipiului Tulcea şi Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială Tulcea, precum şi cu toate 
instituţiile şi agenţiile guvernamentale şi neguvernamentale din ţară şi din străinătate, în vederea 
stabilirii unor relaţii de parteneriat reciproc avantajoase sau pentru îndeplinirea obiectului de 
activitate. 
 
 
 
Cap. V. FINANŢAREA ŞI PATRIMONIUL DIRECŢIEI DE ASISTENŢĂ ŞI      
                                                   PROTECŢIE SOCIALĂ 
 
 
Art.120. (1) Mijloacele fixe şi obiectele de inventar vor fi înregistrate în contabilitatea direcţiei, 
iar gestionarea acestora se va face pe locuri de folosinţă de către persoane responsabile numite 
prin decizie de către conducerea direcţiei. 
(2) Scoaterea din funcţiune a mijloacelor fixe proprii precum şi a celor primite în administrare se 
va face la propunerea justificată a conducerii direcţiei, cu respectarea strictă a prevederilor Legii 
nr. 15/1994 republicată în 2003, privind amortizarea capitalului imobilizat în active corporale şi 
necorporale şi a prevederilor HG nr.841/1995 privind procedurile de transmitere fără plată şi de 
valorificare a bunurilor aparţinând instituţiilor publice - cu aprobarea ordonatorului de credite şi 
viza de control financiar preventiv. 
 
Art.121. Finanţarea cheltuielilor D.A.P.S. se asigură în condiţiile legii din următoarele surse: 
a) bugetul de stat; 
b) bugetul local; 
c) donaţii, sponsorizări sau alte contribuţii din partea persoanelor fizice ori juridice din ţară 
/străinătate; 
d) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile; 
e) contribuţia persoanelor beneficiare/a întreţinătorilor acestora, după caz 
f) alte surse de finanţare, în conformitate cu legislaţia în vigoare. 
Art.122. (1) Veniturile realizate din contribuţia părinţilor sau susţinătorilor legali se fac venituri 
la bugetul local al Primăriei municipiului Tulcea. 
(2) Stabilirea contribuţiei, urmărirea la plată a contribuţiilor şi eventualele forme de executare 
silită se va realiza prin evidenţa contabilă a Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială. 
(3) Cheltuielile se grupează pe baza clasificaţiei indicatorilor privind finanţele publice,  
 
Art.123. Execuţia de casă a bugetului direcţiei se efectuează prin Trezoreria municipiului Tulcea. 
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Art.124. (1) Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială va avea conturi distincte, iar evidenţa 
tuturor operaţiunilor ce decurg din activităţile desfăşurate de direcţie se va înregistra în 
contabilitate în mod distinct pe fiecare activitate, în funcţie de finanţarea primită 
(2) Toate documentele care stau la baza angajării cheltuielilor vor avea viza de control financiar 
preventiv şi aprobarea ordonatorului terţiar de credite. 

 
Art.125. Trimestrial şi anual Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială va întocmi darea de seamă 
contabilă în conformitate cu prevederile Legii contabilităţii nr. 82/1991 republicată şi a Legii 
nr.273/2006 privind finanţele publice locale şi o va înainta Direcţiei Economice din cadrul 
Primăriei. 

 
Art.126. Direcţia de Asistenţă şi Protecţie Socială va întocmi bugete de venituri şi cheltuieli 
distincte pentru activităţile desfăşurate pe care le va înainta spre aprobare Consiliului Local 
Tulcea. 

 
 

Cap. VI.  PERSONALUL  DIRECŢIEI  DE  ASISTENŢĂ  ŞI  PROTECŢIE             
                                                     SOCIALĂ 

 
Art.127. (1) Personalul Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială este format conform statului de 
funcţii din personal de conducere, personal de execuţie, de specialitate şi personal administrativ. 
(2) Personalul prevăzut la alin.(1) are statutul de personal contractual iar încadrarea, salarizarea, 
sancţionarea şi încetarea contractului de muncă, se fac în conformitate cu prevederile Codului 
Muncii şi a legislaţiei referitoare la personalul din sectorul bugetar. 
 
Art.128. Statele de funcţii ale Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială se aprobă anual de către 
Consiliul Local Tulcea. 
 
Art.129. (1)Fişa postului va cuprinde în mod detaliat şi concret sarcinile, competenţele  şi 
responsabilităţile postului, reieşite din legislaţie şi din prezentul regulament. 
(2) Fişele posturilor se aprobă de către directorul executiv al D.A.P.S. sau după caz, de către 
Primarul Municipiului Tulcea la data înfiinţării postului şi se actualizează ori de câte ori este 
nevoie în funcţie de dispoziţiile legale intervenite ulterior. 
(3) Personalul serviciului este obligat să cunoască atribuţiile  şi responsabilităţile ce revin 
compartimentului în care este încadrat şi să le îndeplinească întocmai. 
 
Art.130. Repartizarea sarcinilor de muncă concrete se va face de către fiecare şef de activitate în 
parte, pentru fiecare salariat al direcţiei, prin fişa postului completată şi/sau reactualizată ori de 
câte ori este cazul şi după caz, prin decizii emise de directorul Direcţiei. 
 
Art.131. Perfecţionarea pregătirii profesionale a personalului şi evaluarea anuală a performanţelor 
profesionale, se vor face de către şeful ierarhic superior şi vor fi aprobate de directorul executiv al 
D.A.P.S. 
 
Art.132. Prin regulamentul intern, care va fi întocmit de către directorul D.A.P.S. şi aprobat de 
Primarul municipiului Tulcea, vor fi stabilite drepturile şi obligaţiile personalului angajat, 
adecvate specificului activităţii Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială. 
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Cap. VII.  DISPOZIŢII FINALE 
 
Art.133. Directorul D.A.P.S. are obligaţia să asigure cunoaşterea şi respectarea de către toţi 
salariaţii instituţiei a prezentului regulament. 
 
Art.134. Controlul financiar şi de gestiune privind administrarea mijloacelor financiare şi a 
bunurilor din dotarea Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială, se face de către Biroul Audit 
Intern din cadrul Primăriei municipiului Tulcea. 
 
Art.135. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament, atrage după sine răspunderea 
disciplinară, materială, contravenţională sau penală după caz, potrivit prevederilor legale. 
 
Art.136. Personalul cu funcţii de conducere din cadrul Direcţiei de Asistenţă şi Protecţie Socială, 
are obligaţia de a participa la şedinţele Consiliului Local atunci când pe ordinea de zi există un 
proiect de hotărâre care vizează domeniul lui de activitate. 
 
Art.137. Prevederile prezentului regulament se completează de drept cu prevederile actelor 
normative în vigoare, pentru fiecare activitate care intră în competenţa Direcţiei de Asistenţă şi 
Protecţie Socială. 
 
Art.138. Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a serviciului public numit 
„DIRECŢIA DE ASISTENŢĂ ŞI PROTECŢIE SOCIALĂ” a fost aprobat în şedinţa Consiliului 
Local de astăzi ________________ şi intră în vigoare în termen de 10 zile de la aprobare. 
 
 
 

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA 
PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ 
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