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1. DOMENIUL DE APLICARE A REGULAMENTULUI

Regulamentul este aplicabil intregului personal care isi desfasoarda activitatea in cadrul
Directiei de Asistentd Sociala a municipiului Roman.

2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Prezentul Regulament de organizare si functionare:
- detaliaza organizarea Directiei de Asistentd Sociala a municipiului Roman si a
unitatilor de asistenta sociala subordonate,
- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile ce revin compartimentelor din
cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

3. REFERINTE NORMATIVE

3.1. Legislatie

e Ordinul SGG nr. 600/07.05.2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

e | egea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotararea de Guvern nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociae,
precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

e O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legeanr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata;

e Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd;

e Hotdrarea Guvernului nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodol ogice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

e [egea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicat;

e [egea nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, republicata;

e [egea 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

e [egea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata;

e Hotararea Guvernului nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

e Legea nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social, cu modificérile si completarile
ulterioare;

e [egea contabilitatii nr. 82/1991- actualizata;

® Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999, privind controlul intern/managerial §i controlul financiar
preventiv-republicata;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodol ogice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu toate modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotararea de Guvern nr. 797/2017 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentel or-
cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii
orientative de personal, cu modificdrile si completarile ulterioare.
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3.2. Alte documente exter ne aplicabile

- hotarari specifice emise de Consiliul Local Roman;
- H.C.L. nr. 124/2017 privind aprobarea Strategiel de Dezvoltare a Directiei de Asistenta
Sociala a municipiului Roman pentru perioada 2017-2027.

4. DEFINITII. ABREVIERI

4.1. Definitii

Regulament de organizare si functionare- instrument de organizare utilizat pentru descrierea
detaliata a structurii organizatorice, prezentand atributiile, nivelurile de autoritate,
responsabilitatile, mecanismele de relatii.

Organigrama — structurd unitard, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul
institutiei publice, redand schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de
subordonare/supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

4.2. Abrevieri

DAS = Directia de Asistentd Sociala
DEX = Director executiv

DEX A = Director executiv adjunct
PR = Primar

CL = Consiliu local

HCL = Hotarare de Consiliu local
SSM = Sandtate si securitate in munca
All = Apirare impotriva incendiilor
SU = Situatii de urgenta

SID = Serviciul dengrijireladomiciliu

5. CONSIDERATII GENERALE

5.1. Legalitatea functionarii Directiei

5.1.1. D.A.S. Roman are sediul administrativ in municipiul Roman, strada Alexandru cel Bun,
nr. 3, judetul Neamt.

5.1.2. D.A.S. Roman este persoana juridica de drept public aflatd in subordinea Consiliului
Local Roman, infiintatd prin H.C.L. nr. 208 din 18.12.2015, cu modificarile si completarile
ulterioare, avand stampild proprie si sigla proprie.

5.1.3. D.A.S. Roman este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala
st ale conturilor deschise la Trezoreria Roman, precum si la unitati bancare.

5.1.4. D.A.S. Roman este institutia specializatd in administrarea si acordarea beneficiilor de
asistenta sociala si a serviciilor sociale, cu personalitate juridica.

5.1.5. Durata de functionare a D.A.S. Roman este nelimitata.

5.2. Rolul Directiei

5.2.1. Directia de Asistentd Sociala are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale
ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.
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5.2.2. Directia are ca scop realizarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familie,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau
comunitati aflate intr-o stare de nevoie sociala.

5.2.3. Obiectul de activitate al D.A.S. il constituie realizarea ansamblului complex de masuri si
actiuni, programe, activitati profesionale, menite a raspunde nevoilor sociale individuale,
familiale sau de grup, in vederea prevenirii $i depdsirii unor situatii de dificultate, prevenirea
marginalizarii si excluziunii sociale, pentru promovarea incluziunii sociale si in scopul cresterii
calitatii vietii.

5.3. Subordonari
5.3.1. Directia este in subordinea Consiliului Local Roman si a Primarului municipiului Roman.
5.3.2. Directia este condusa de un Director executiv.

5.4. Functiile directiei

5.4.1. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate n
nevoie sociald, Directia de Asistentd Sociala indeplineste, In principal, urmatoarele functii:

- de realizare a diagnozei sociale la nivelul municipiului, prin evaluarea nevoilor sociae ale
comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii Tn
vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a
cazurilor derisc de excluziune sociala etc.;

- de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
socia Tn care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- de strategie, prin care asigura elaborarea strategiel de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

- de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, material si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta social si furnizare a serviciilor sociale;

- de administrare aresurselor financiare, material si umane pe care le are la dispozitie;

- de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala din alteunitati
administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu
persoanel e beneficiare;

- de promovare adrepturilor omului, aunei imagini pozitive apersoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile;

- de reprezentare amunicipiului in domeniul asistentei sociale.

5.5. Atributiile Directiei de Asistenta Sociala

5.5.1. Atributiile Directiei Tn domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmatoarele:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordarea beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local,
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si pregateste documentatia necesara In vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/
incetare a beneficiilor de asistentda social acordate din bugetul local si le prezinta primarului
pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectucaza sondgje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune social sau a ator situatii de necessitate Th care se pot afla membriicomunitatii si
propune masuri adecvate Th vederea sprijinirii acestor persoane,

h) realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

i) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

5.5.2. In domeniul organizarii, administririi si acordarii serviciilor sociale, Directia de
Asistentd Sociala are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategialocala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru
o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicarca acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimate si sursele de finantare;

c) initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere social n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate n dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege Tn procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

g) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice
de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociae, la
solicitarea acestuig;

h) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociae aflate in propria administrare;

i) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala Tn domeniul
serviciilor sociale;

j) elaboreaza proiectul de buget annual pentru sustinerea serviciilor sociae, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

k) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociae si serviciile sociale disponibile;
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1) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

m) inchele contracte individuale de munca si asigura formareacontinua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

n) sprijinda compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
Tn elaborarea documentatiei de atribuire si Tn aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

0) planifica si realizeaza activititile de informare, formare si Tndrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

p) colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintid interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

q) sprijina dezvoltarea voluntariatului Tn serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78 /2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile
ulterioare;

r) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

s) asigura, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,
interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific a persoanei cu
surdocecitate.

5.5.3. In vederea asiguririi eficientei si transparentei T planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea cétre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiilor
locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile
de la data aprobarii acestora;

c¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la
nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii
de servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului,
in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor
/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor
de monitorizare, in conditiile legii.

5.5.4. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia realizeaza urmatoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritdfii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald
respectiva;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;
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¢) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

d) elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de
servicii comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitara, in baza masurilor de asistenta sociald incluse de
Directie 1n planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legeanr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de
cost.

5.6.Patrimoniul §i resursele financiare ale Directiei
5.6.1.Patrimoniul Directiei de Asistentda Sociala Roman este format din:

- bunurile mobile si imobile preluate pe baza de protocol,

- bunurile mobile dobéandite de catre D.A.S. prin achizitii.
5.6.2. Finanatarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei de Asistenta Sociala se asigura
din bugetul local. Pentru Serviciul Asistenta medicald comunitard si scolard, finantarea
cheltuielilor se asigura prin transfer de la bugetul de stat prin bugetul Ministerului Sanatatii.
5.6.3. Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociala se asigura din bugetul
local, bugetul de stat, sponsorizari, donatii, etc.
5.6.4. Trimestrial, ordonatorul de credite intocmeste darea de seama contabilad asupra executiei
bugetare, care se depune la Directia economicd din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, constituind o parte componenta a darii de seama a municipiului Roman.
5.6.5.Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se aproba
de catre ordonatorul de credite si se efectueaza numai cu viza prealabild de control financiar
preventiv intern, care atesta respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare
aprobate si conform destinatiei acestora.

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE

6.1.Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal din cadrul Directiei
se aproba prin hotarare a Consiliului Local al Municipiului Roman.

6.2. Organele de conducere, coordonare si control ale directiei sunt:

- Consiliul Local a municipiului Roman,

- Primarul municipiului Roman,

- Directorul executiv a D.A.S,,

- Director executiv adjunct a D.A.S.

6.3. Directia de Asistentd Sociald a municipiului Roman este organizata dupa cum urmeaza:
- Servicii,

- birouri,

- compartimente,

- centre de zi,
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- adapost de noapte,
- centru rezidential.

6.4.Structuri in subordonare directi fata de directorul executiv:

N wWwDNE

Compartiment relatii cu publicul, petitii, sesizari;
Compartiment audit public intern;

Compartiment control financiar-preventiv;

Biroul resurse umane, salarizare, juridic;

Biroul financiar-contabilitate;

Biroul achizitii publice, aprovizionare, IT, SSM;
Compartiment administrativ;

Serviciul asistentd medicald comunitara si scolara.

6.5.Structuri in subordonare directa fati de directorul executiv adjunct:

1
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Serviciul persoane cu dizabilitati:
a Compartiment monitorizare asistenti personali;
b. Compartiment evaluare;
Serviciul protectia copilului:
a. Compartiment protectia copilului;
b. Compartimentul de interventii in situatii de urgenta, de abuz, neglijare, trafic,
migratie si repatrieri si prevenire marginalizare sociala;
c. Compartimentul strategii, programe, proiecte in domeniul asistentei sociale si
relatia cu asociatiile si fundatiile;
d. Compartimentul violentd domestica.
Serviciul beneficii de asistenta sociala:
a. Compartiment evidenta si platd beneficii de asistenta sociala;
b. Compartiment monitorizare , analiza statistica, indicatori asistentd sociald si
incluziune sociala;
Centrul pentru servicii sociale — Casa Painii;
Centrul rezidential pentru persoane varstnice — Casa Bunicilor;
Centrul de zi pentru copii anteprescolari aflati in situatii de risc — Casa Fluturatilor;
Centrul de zi pentru copii aflati in situatii de risc — Casa Copiilor;
Adapostul de noapte — Casa Sperantei;
Serviciul de ingrijire ladomiciliu pentru persoane varstnice.

6.6. Competentele organelor de conducere si coordonare ale D.A.S. sunt:

A.Competentele Directorului Executiv:

(1) Directorul executiv al Directiei se subordoneaza Consiliului local si Primarului
municipiului Roman, asigura conducerea executiva a acesteia si raspunde de buna ei
functionare Tn indeplinirea atributiilor cefi revin. Directorul executiv emite dispozitii.

(2) Directorul executiv reprezinta Directia, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu
persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate, precum si in justitie.

(3) Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) exercita atributiile ce revin Directiei in calitate de persoana juridica;
b) exercita functia de ordonator tertiar de credite;
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C) intocmeste proiectul bugetului propriu al Directiei si contul de incheiere a exercitiului
bugetar, pe care le supune aprobarii consiliului local,

d) elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si proiectul planului anual de actiune;

€) eclaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul
implementarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru
imbunatatirea activitatii;

f) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Directiei, potrivit legii;

0) elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al Directiei;

h) controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei;

i) aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

]) avizeaza proiectul de buget si lista de investitii pentru Directie;

k) aproba fisele de post ale personalului din subordine;

[) intocmeste rapoarte de evaluare a performantelor individuale ale personalului din
subordinea directa;

m) formuleaza propuneri de proiecte cu finantare nerambursabild in scopul dezvoltarii
serviciilor sociale;

n) elaboreaza Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial, dezvoltat si
implementat lanivelul D.A.S;;

o) elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al Directiei;

p) elaboreaza Regulamentul intern al Directiei;

r) consiliaza persoanele aflate in situatii de dificultate care se prezinta in zilele de audienta
si impreund cu acestea cauta solutii la problemele cu care se confrunta, in conformitate cu
prevederile legale;

s) informeaza primarul cu privire la problemele de rezolvat in legatura cu activitatea curenta
a Directiel.

(4) Directorul executiv indeplineste si alte atributii delegate prin act administrativ de catre
primar sau prin hotarare a consiliului local.

(5) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de directorul adjunct al
Directiei sau in lipsa acestuia de seful Serviciului de beneficii sociale.

(6) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a directorului executiv al
Directiei se fac cu respectarea prevederilor legislatiei aplicabile functiei publice.

B. Competentele Directorului executiv adjunct:
Directorul executiv adjunct al Directiei de Asistenta Sociala are urmatoarele atributii principale:

a) conduce, organizeaza si raspunde de structurile functionale din subordinea directa,
conform organigramei aprobate;

b) avizeaza notele de fundamentare care stau la baza proiectelor de hotarari necesare
organizarii si functionarii structurilor din subordine si le inainteaza Spre semnare
directorului executiv;

c) face propuneri privind elaborarea organigramei, statului de functii, ROF-lui,
Regulamentului Intern a DAS Roman;

d) intocmeste fisele de post/ rapoarte de evaluare a performantelor individuale pentru
personalul din subordinea directa si le inainteaza spre aprobare directorului executiv;

€) contrasemneaza fisele de post/rapoartele de evaluare a performantelor individuale ae
personalului din subordine, intocmite de sefii de servicii/birou, conform relatiilor
ierarhice;
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f) avizeazd propunerile sefilor din subordine privind organizarea concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul structurilor subordonate, in conformitate cu statul
de functii aprobat si cu incadrarea in creditele bugetare aprobate, pe care le inainteaza spre
aprobare directorului executiv;

g) avizeaza proiectul de buget si lista de investitii pentru structurile subordonate;

h) primeste, verificd corespondenta specifica domeniului sdu de activitate, o repartizeaza
structurilor subordonate si urméareste rezolvarea la termen a acesteia;

i) analizeaza, verifica, avizeaza sau aprobd, potrivit competentelor stabilite, documentele
Tntocmite de personalul din subordine;

j) asigura circuitul fluid al documentelor in cadrul compartimentelor aflate in subordine;

k) consiliazd persoanele aflate in situatii de dificultate care se prezintd in zilele de audienta
si Tmpreuna cu acestea cautd solutii la problemele cu care se confrunta, in conformitate cu
prevederile legale;

[) identifica surse de finantare pentru dezvoltarea serviciilor sociale ale entitatii, participa la
scrierea proiectelor si la implementarea acestora,

m) participd la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control intern managerial la
nivelul Directiei de Asistenta Sociala Roman,;

n) urmareste implementarea de masuri si metode moderne de organizare amuncii, Tn vederea
cresterii calitatii activitdtii si propune masuri de imbunatatire;

o) exercita functia de ordonator de credite, in absenta directorului executiv;

p) 1n absenta directorului executiv adjunct, atributiile acestuia se exercita de unul dintre sefii
structurilor subordonate, conform delegarii de atributii stabilite la nivelul Directiei.

7. MANAGEMENTUL, ORGANIZAREA S$I ATRIBUTIHILE STRUCTURILOR
ORGANIZATORICE ALE DIRECTIEI

7.1. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, PETITII SI SESIZARI

7.1.1. Cu privire la_organizarea activititii de relatii_publice, are urmdtoarele atributii
specifice:

a) preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei adresate diferitelor
compartimente, precum si conducerii institutiei;

b) participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea pe
loc ainformatiilor de interes public solicitate verbal;

¢) pune la dispozitia cetatenilor materiale de informare si popularizare: pliante, ghiduri, afise,
anunturi, fluturasi, modele de formulare tipizate prin care s se asigure accesul rapid si eficient
la informatie ;

d) Tndruma cetatenii care se adreseaza institutiei in problemele generale sau specifice relatiei
cu publicul;

€) intocmeste necesarul si gestionecaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

f) organizeaza sistemul de evidenta, urmarire a circuitului corespondentei specifice institutiei;
0) studiaza natura problemelor pentru care se solicita audiente si stabileste programul acestora
cu avizul directorului executiv;

h) prezinta periodic informari despre natura problemelor ridicate de cetatenii care se adreseaza
institutiei;

1) stabileste relatii de colaborare cu compartimentele similare din cadrul altor institutii;

J) asigura functionarea eficienta a legaturilor directiei cu cetatenii si cu celelalte institutii;
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K) realizeaza contacte permanente cu autoritatile si institutiile publice, precum si schimbul
informational permanent in vederea realizarii competentelor institutiei;

I) colaboreaza cu celelalte compartimente ale directiei pentru initierea schimbului informational
si a campaniilor de informare a cetatenilor pe teme de interes public;

m)sigura primirea corespondentei interne si externe prin circuitul intern, posta, curieri fax, e-
mail etc.;

n) asigura clasificarea si ordonarea corespondentei, trierea prin catalogarea subiectului
corespondentei in raport cu atributiile pe compartimente;

0) Tnregistreaza corespondenta in registrul general de intrare-iesire a corespondentei (pe
portal .regista.ro);

p) repartizeaza corespondenta conform dispozitiilor directorului executiv;

r) asigura expedierea corespondentei.

S) respecta normele de securitate Tn munca precum si masurile de aplicare a acestora

s) asigura arhivarea documentelor create.

7.1.2. In domeniul solutiondrii petitiilor are urmdtoarele atributii specifice:

a) primeste, Inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expedierea raspunsurilor
catre petitionari;
b) Inainteaza petitiile Inregistrate, catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizareatermenului de trimitere a raspunsului; .

¢) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului, expedierea raspunsului catre
petitionar facandu-se numai de catre Compartimentul Relatii publice, petitii si sesizari;

d) asigura clasarea si arhivarea petitiilor;

e) transmite petitiile gresit indreptate, in termenul de 5 zile de la Inregistrare, autoritatilor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, cu instiintarea
petitionarul despre aceasta;

f) realizeaza procedura de clasare a petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele
de identificare ale petitionarului;

g) conexeaza petitiile prin care se sesizeaza aceeasi problema, petentul urmand sd primeasca un
singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite;

h) claseazd la numarul initial petitiile noi, de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau
institutie publicd gresit sesizata facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns, in cazul Tn
care un petitionar adreseaza aceleasi petitii, sesizand aceeasi problema;

1) intocmeste semestrial un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor si il prezinta
conducerii institutiei pentru analiza si aprobare.

7.1.3.Cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare are urmdtoarele atributii specifice:
a) realizeaza documentatia si se preocupa de comunicarea din oficiu a informatiilor de interes
public;
b) publica si actualizeaza anual buletinul informativ care va cuprinde informatiile aratate mai
SUs;

¢) asigura in termen legal comunicarea informatiilor de interes public solicitate in conditiile art.
6 si urmatoarele din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.2_ COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

7.2.1. Obiectivele activitatii de audit public intern vizeazd In mod prioritar evaluarea si
imbunatatirea proceselor de management al riscului, de control operational si managerial
precum si nivelurile atinse de salariati in indeplinirea responsabilitatilor care le-au fost stabilite
prin fisele de post si prin pachetul procedural specific, cu scopul de a :
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a. furniza incredere in ceea ce priveste calitatea si performanta muncii desfasurate ;

b. realiza obiectivele specifice stabilite si scopurile propuse;

c. formula recomandari pentru imbunatatirea continua a organizarii si desfasurarii activitatilor
din cadrul structurilor organizatorice ale directiei in ceea ce priveste eficienta si eficacitatea
serviciilor de asistenta sociald oferite beneficiarilor.

7.2.2. Compartimentul audit intern are urmatoarele atributii de baza:

a. elaboreaza norme metodologice specifice ale structurii organizatorice in care isi desfasoara
activitatea, norme avizate ulterior de UCAAPI;

b. elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern ;

c. efectueazd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
directiei;

d. auditeaza, cel putin o data pe an, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale , inclusiv din fondurile comunitare;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al directiei ;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul financiar-contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare adeciziilor ;

- modul de gestionare a sistemului informatic al directiei.

e. elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern, raport care cuprinde
principalele constatari, recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit public intern,
progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularititi semnificative
constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la
pregatirea profesionald ;

f. raporteazad pe regim de maxima urgenta directorului directiei problemele aparute cu efect
negativ in desfasurarea misiunilor de audit public intern;

7.3. COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

Atributiile si responsabilitatile specifice acestui compartiment sunt:

7.3.1. Asigura permanenta actualitate a bazei legislative in domeniul economic si al controlului
financiar preventiv.

7.3.2. Exercitd controlul financiar asupra documentelor in care sunt consemnate operatiunile
patrimoniale, inainte ca acestea sa devind acte juridice, prin aprobarea lor de catre titularul de
drept al competentei sau de catre titularul unei competente delegate, in conditiile legii.

7.3.3. Execita controlul prin verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul acestuia,
din punct de vedere d:

a. controlului de legaitate (controlul respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt
aplicabile, in vigoare la data efectudrii operatiunilor);

b. controlului de regularitate (controlul indeplinirii, sub toate aspectele, a principiilor si a
regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din carefac
parte operatiunile supuse controlului);

c. controlului bugetar (controlul incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament, dupa caz).

7.3.4. Efectueaza controlul regularitatii si legalitatii, de catre functiile coordonatoare de
activitati din cadrul compartimentelor de specialitate emitente ale respectivelor documente.
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7.3.5. Exercita controlul financiar preventiv in mod prioritar asupra urmatoarelor proiecte de
operatiuni:
a. angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;
b. deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
c. modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virari de credite;
d. ordonantarea cheltuidilor;
e. efectuarea de incasari in numerar;
f. constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabilirii titlurilor de incasare;
g. reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;
h. recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;
i. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului;
j. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;
k. alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.
7.3.6. In cazurile in care dispozitiile legale prevad avizarea operatiunilor de catre
compartimentul de specialitate juridica, solicitd consilierului juridic avizarea de legalitate a
respectivelor operatiuni dupa care efectueaza verificarile specifice ale acestor operatiuni in
vederea ludrii deciziei de acordare sau nu a vizei de control financiar preventiv.
7.3.7. Dovedeste impartialitate si consecventa in efectuarea verificarii operatiunilor.
7.3.8. Verifica daca toate documentele primite au fost completate in concordanta cu continutul
acestora.
7.3.9. Verifica existenta:

a. semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate,

b. actelor justificative specifice operatiunii prezentate la viza.
7.3.10. Efectueazd controlul proiectelor de operatiuni din punct de vedere al legalitatii,
regularitatii si, dupd caz, al incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament.
7.3.11. Intocmeste raportirile trimestriale cerute de legislatia specifica in vigoare si orice alte
raportari cerute de directorul executiv, privitoare la controlul proiectelor de operatiuni efectuat.
7.3.12. Informeaza directorul executiv pe regim de maxima urgenta ori de cate ori identifica
abateri in ceea ce priveste legalitatea si regularitatea proiectelor de operatiuni verificate.
7.3.13. Réaspunde de :

a. conformitatea si legalitatea efectudrii tuturor verificarilor proiectelor de operatiuni
preluate;

b. conformitatea si legalitatea intocmirii tuturor documentelor financiar contabile;

c. mentinerea permanentei actualizdri a bazei de date aferente verificdrii proiectelor de
operatiuni;

d. conformitatea si legalitatea intocmirii tuturor raportarilor specifice si transmiterea
acestora institutiilor solicitante n termenele cerute;

e. conformitatea pastrarii tuturor documentelor aferente exercitarii controlului financiar-
contabil;

f. transmiterea operativa cétre directorul executiv al directiei a tuturor informarilor care-
i sunt solicitate.
7.4. BIROUL RESURSE UMANE, SALARIZARE, JURIDIC
A.Peliniederesurseumane, salarizare
7.4.1. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei in vederea Intocmirii
proiectelor de hotaréri, privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de
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evaluare a posturilor pentru angajatii directiei si pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap.

7.4.2. Creeazd si gestionecaza baza de date, cuprinzind evidenta functiilor publice, a
functionarilor publici, precum si a celor angajati cu contracte individuale de munca, inclusiv
asistentii personali ai persoanelor cu handicap.

7.4.3. Colaboreaza cu AgentiaNationala a Functionarilor Publici, in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici care 1sidesfagoara activitatea in cadrul directiei, precum si
ale functiilor publice vacante sau modificarile intervenite 1n situatia functionarilor publici.
7.4.4. Asigura elaborarea/actualizarea si difuzarea interna a fiselor de post tuturor titularilor de
posturi din cadrul structurii organizatorice a directiei.

7.4.5. Gestioneaza delegarile de atributii elaborate la nivel de structuri organizatorice si se
asigura de respectarea internd a acestora.

7.4.6. Elaboreaza si asigura permanenta actualitate a Regulamentului intern al directiei.

7.4.7. Difuzeaza in sistem controlat la nivel de directie Regulamentul intern aprobat, pentru
insusire adecvata si pentru conformare;

7.4.8. Intocmeste situatii, planuri, statistici prevazute de cadrul legal sau solicitate de diferite
institutii sau autoritati ale statului, cu referire la personalul angajat in cadrul DAS, inclusiv
asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

7.4.9. Intocmeste Programul de pregitire si perfectionare profesionald a personalului si-|
supune aprobarii directorului executiv al directiei i asigura implementarea acestuia, cu
mentinerea la zi a tuturor inregistrarilor specifice.

7.4.10. Monitorizeaza posturile vacante si sustine procedura de organizare a concursurilor
pentru ocuparea acestor posturi, pentru functii publice sau posturi contractuale.

7.4.11. Tine evidenta angajatilor directiei, atat a aparatului propriu, cat si a asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap grav prin completarea Registrului General de Evidenta a
Salariatilor si transmite aceste date Inspectoratului Teritorial de Munca, conform legislatiei in
vigoare.

7.4.12. Intocmeste baza de date cu privire la asistentii personali ai persoanelor cu handicap.
7.4.13. Tine evidenta deciziilor de angajare, promovare si eliberare din functie a personalului,
de sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporara
in altd munca, de modificare a salarizarii, de promovare, etc. cu respectarea cadrului legal de
specialitate, pentru angajatii din aparatul propriu si asistentii personali ai persoanelor cu
handicap.

7.4.14. Intocmeste adeverinte pentru pensionare pentru limita de varsta si invaliditate, pentru
angajatii directiei si pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap.

7.4.15. Intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici, conform legislatiei de
Specialitate, in vigoare.

7.4.16. Distribuie si ulterior colecteazd formularele pentru evaluarea profesionald anuald a
angajatilor din cadrul directiei.

7.4.17. Realizeaza reincadrarile pe functii ale personalului, in concordantd cu cerintele
legislative de specialitate pentru angajatii din cadrul directiei si pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap.

7.4.18. Efectueaza calculul salariilor personalului directieisi al asistentiilor personali ai
persoanelor cu handicap, In concordanta cu cerintele legislative de specialitate in vigoare.
7.4.19. Intocmeste calculul drepturilor salariae folosind programul SALNET, pe baza
pontajelor, cererilor de concedii de odihna, de concediu fara salar, de concediu pentru
evenimente familiale, a invoirilor, recuperarilor, certificatelor medicale.
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7.4.20. Asigura gestionarea condicilor de prezenta.

7.4.21.Asigurd centralizarea si gestionarea foilor colective de prezenta transmise de sefii de
centre.

7.4.22. Asigurd gestionarea documentelor/cererilor privind acordarea concediilor de odihna/
fara plata/pentru formare profesionala / paternal/pentru evenimente
familiale/invoirilor/recuperarilor, etc.

7.4.23. Emite statele de plata, centralizatoarele, ordinele de plata, fluturasii, borderourile pentru
plata salariilor pe card a angajatilor.

7.4.24. Intocmeste si depune lunar, online Declaratia 112.

7.4.25.Intocmeste si depune anual, online Declaratia L153.

7.4.26. Emite adeverintele anuale de venit pentru salariati.

7.4.27. Asigura raportarea lunara a salariilor functionarilor publici in Portalul de management
al functiilor publice al AgentieiNationale a Functionarilor Publici.

7.4.28. Elibereaza adeverintele de salariat.

7.4.29. Intretine o buni relatie de colaborare cu restul compartimentelor directiei si asigura
consilierea de specialitate care intrd in competentele resurselor umane, la solicitarea sefilor
structurilor organizatorice dle D.A.S.

7.4.30. Tine sub control situatia calificarii personalului angajat in cadrul directiei si formuleaza
anual propuneri pentru perfectionarea acestuia, asigurand si perfectionarea informala a
asitentilor persoanelor cu handicap.

7.4.31. Urmareste indeplinirea conditiilor de promovare a personalului din cadrul directiei si

T

10wy

B. Pe linie juridica

7.4.33. Asigura :

a. permanenta actualitate a bazei legislative aplicabile activitatilor desfasurate in cadrul acestei
directii;

b. consilierea interna a salariatilor directiei pentru o corectd intelegere a cerintelor legislative
specifice in vigoare.

74.34. Reprezintda 1n instanta directia si interesele legale ale acesteia.
7.4.35. Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii.

7.4.36. Gestioneaza toate litigiile in care este implicata aceasta directie urmarind conformitatea
si legalitatea acestora.

7.4.37. Asigura si mentine evidenta la zi a tuturor stampilelor utilizate in cadrul structurilor
organizatorice ale directiei.

7.4.38. Tine sub control direct conformitatea si legalitatea utilizarii stampilelor si sigiliilor
directiei.

7.4.39.Verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii referatele si celelalte acte care stau la baza
emiterii dispozitiilor directorului executiv al directiei.

7.4.40. Formuleaza si intocmcste dispozitiile directorului executiv al directiei.
7.4.41.Avizeaza sub aspectul legalitatii/redacteaza proiecte de hotarari, referate de specialitate,
regulamente si orice alte acte privind activitatea juridica a directiei.

7.4.42. Avizeaza sub aspectul legalitatii/intocmeste contracte sau orice alte acte cu caracter
juridic, in legdturd cu activitatea directiei.
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7.4.43.Avizeaza sub aspectul legalitatii contractele de prestari a serviciilor sociale pentru
beneficiarii inscrisi.

7.5. BIROUL FINANCIAR-CONTABILITATE
Atributiile specifice acestui birou sunt urmatoarele:
7.5.1. Asigura :
a. intocmirea angajamentelor legale si bugetare;
b. ordonantarea cheltuielilor;
c. activitatea de platd/incasare a datoriilor, respectiv creantelor ;
d. introducerea angajamentelor si receptiilor in sistemul de raportare Forexebug;
e. elaborarea bilantului contabil:
- inchiderea executiei bugetare anuale,
- elaborarea, verificarea bilanfului contabil;
f.elaborarea Contului de executie bugetara:
- determinarea prevederilor bugetare initialesi finale, conform clasificatiei bugetare,
-preluarea platilor din fisele conturilor sintetice in contul de executie bugetara,
-elaborarea anexelor la contul de executie bugetara;
g. elaborarea si rectificarea bugetului :
- intocmirea bugetului initial ;
- urmadrirea executiei bugetului si intocmirea rectificarilor bugetare;
- transmiterea bugetel or aprobate, Tn sistemul de raportare Forexebug ;
h.elaborarea si transmiterea raportarilor financiar — contabile:
- prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului administrat,
precum si a executiei bugetare, in vederea asigurdrii exactitatii tuturor informatiilor contabile;
- intocmirea situatiilor financiare trimestriale;

- raportarea lunard catre Ministerul Finantelor Publice a tuturor situatiilor prevazute de
sistemul national de raportare Forexebug conform Legii 25/2014 cu modificarile si completarile
ulterioare.

i. efectuarea inregistrarilor financiar-contabile a tututor actiunilor patrimoniale, prin executarea
lucrarilor, urmarirea planurilor de venituri si cheltuieli bugetare.
J- Intocmirea actelor justificative si documentelor contabile, cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare specifice in vigoare;
k. Intocmirea si supunerea spre aprobare a bugetelor de venituri si cheltuieli;
. verificarea inregistrarilor si prelucrarea informatica periodica a datelor introduse in sistemul
informatic ECONET pentru gestiunea resurselor economico — financiare si materiale, in
modulele pe care le confine:

- BVC (Buget de venituri si cheltuieli),

- ALOP (Angaare, lichidare, ordonantarea platilor),

- Evidenta cantitativ — valorica a Materialelor si Obiectelor de inventar, Imobilizari,
Contabilitate;

- Evidenta financiar — contabild mentinuta intr-o baza de date electronica specifica;
m.aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea personalului;
Nn. intocmirea documentelor necesare pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau
prin conturi bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;
o. Inregistrarea tuturor operatiunilor privitoare la salarii si cheltuieli materiale;
p. examinarea rezultatel or imediate ale programelor, cu scopul de a corecta in timp util orice
deviere/inadvertenta constatata ;
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r. evaluarea inventarierii si evaluarea la incheierea exercitiului financiar, Tnanintea de iesirea
din directie a acestora sau prin orice acte normative care impun operarea de modificari
specifice;
s. verificarea operarilor efectuate in figele analitice si sintetice a obiectelor de inventar la nivel
de directie;
s. inregistrarea in programul specific de contabilitate a materialelor de intretinere, curatenie,
consumabile;
t. Intocmirea lunara a balantei de verificare, analitice si sintetice.
t. Intocmirea:

- lunara a situatiilor financiare,

- trimestriald si anuala a bilantului contabil al directiei, precum si a altor rapoarte financiare
prevazute de lege;
u. verificarea exactitatii operatiunilor inscrise in extrasele de cont descarcate din Forexebug si
aexistentei disponibilului din cont inainte de fiecare plata;
v. urmarirea incadrarii pldtilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea
prevederilor legale si a destinatiilor aprobate;
x. verificarea la finele anului a soldurilor conturilor contabile si Inchiderea acestora;
y. intocmirea declaratiilor fiscale privind contributiile aferente drepturilor salariale, le
semneaza si le transmite electronic in termenul stabilit de normele in vigoare;
z. intocmirea, raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal, conform dispozitiilor
legale in vigoare;
aa. urmarirea permanenta a deruldrii operatiunilor pentru realizarea bugetului pentru activitatea
proprie si implementarea madsuririlor necesare pentru buna administrare, Intrebuintare si
executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare, conform legii;
bb. Intocmirea si urmdrirea executiei bugetare a directiei;
cc. Intocmirea proiectelor de buget si rectificarea acestora, in conformitate cu prevederile legale
nvigoare;
dd. intocmirea detalierilor la buget pentru capitolele, subcapitolele si paragrafele bugetare;
ee. formularea de propuneri privind repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare anuae
aprobate;
ff. urmarirea si analizarea executarii bugetului si formularea de propuneri de modificare a
acestuia daca este cazul;
0g. organizarea si arhivarea interna a documentelor financiar-contabile:

- realizarea arhivarii tuturor formularelor depuse si primite din sistemul national de
raportare Forexebug in format electronic si/sau pe hartie, spre a fi puse ulterior la dispozitia
organelor de control;

- pregatirea documentelor financiar-contabile pentru arhivare interna;

- gestionarea evidentei interne a documentelor financiar-contabile arhivate Tn cadrul
acestui birou;

- gestionarea imprimatelor cu regim special / stampilarea chitantelor cu regim special.
hh. fundamentarea si solicitarea ordonatorului principal de credite a virarilor de credite.

ii. mentinerea la zi a evidentei alimentdrii cu mijloace banesti a conturilor, deschizand credite
bugetare pe fiecare fel de cheltuiala;

jj- organizarea, indrumarea si coordonarea activitatii de elaborare a proiectelor bugetului
directiei, in baza propunerilor fundamentate transmise de catre structurile organizatorice ale
directiei;
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kk. organizarea contabilitatii financiare in vederea operationalizarii eficiente a activitafii
financiare de utilizare afondurilor publice;

mm. acordarea suportului directorului executiv al directiei in vederea stabilirii necesitatilor
unitatii din punct de vedere financiar- contabil si al dotarilor bazei logistice si materiale a
acesteia;

nn. realizarea si urmarirea conformitatii aplicarii unui set unitar de reguli, in acord cu cerintele
procesului bugetar;

00. cunoasterea si aplicarea legislatiei economice in vigoare aplicabile directiei;

pp. preocuparea constantd in actualizarea bazei legislative din domeniul financiar —contabil,
cunoasterea si aplicarea acesteia;

rr. verificarea sistematica a documentelor si lucrarilor financiar-contabile executate, atat din
punct de vedere formal cat si al continutului acestora,

0o. utilizareatehnologiel informatice prin fol osirea sistemel or specifice de operare PC in scopul
asigurarii fluxului documentelor si al credrii arhivelor virtuale, a executiei lucrarilor financiar-
contabile.

7.5.2. Raspunde de conformitatea si legalitatea intocmirii i gestiondrii tuturor documentelor
financiar contabile.

7.6. BIROU ACHIZITII PUBLICE APROVIZIONARE, IT, SSM

In vederea asigurarii bunei desfasuriri a activitatii din cadrul D.A.S. acest birou are urmitoarele
atributii generae:

7.6.1. Tsi insuseste si respecta cerintele legislative privitoare la achizitiile publice.

7.6.2. Isi insuseste si respecti cerintele documentate in baza interna procedurala elaborat, care
vizeaza in mod direct activitatile de achizitii publice.

A. Atributii referitoare la documentatia de atribuire

7.6.3. Preiadelaemitentii directi referatele de necesitate, le centralizeaza si le transmite sefului
ierarhic.

7.6.4. Stabileste, in colaborare cu emitentii referatelor de necesitate, cerintele minime de
calificare si, dupa caz, criteriile de selectare.

7.6.5. Stabileste, criteriile de atribuire ale contractelor de achizitie publica pentru produsele,
materialele, serviciile, lucrarile de achizitionat.

7.6.6. Intocmeste fisele de date ale achizitiilor.

7.6.7. Stabileste, in colaborare cu directorul executiv, cuantumul garantiilor de participare.
7.6.8. Notifica institutiei autorizate in domeniu despre organizarea procedurilor de achizitii
publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

7.6.9. Elaboreaza documentatiile de atribuire.

B. Privitor la chemarea la competitie

7.6.10. Intocmeste si raspunde de asigurarea publicirii anunturilor/invitatiilor de participare la
procedura de achizitie ce urmeaza a fi derulata de DAS, in calitate de autoritate contractanta.
7.6.11. Pune la dispozitie solicitantilor documentatiile de atribuire.

7.6.12. Raspunde solicitarilor care-i sunt formulate de ofertanti privitoare clarificarii in legatura
cu cerintele documentatiel de atribuire elaborate, respectand cerintele legislative specifice.
7.6.13. Respecta cerintele legislative care vizeaza aplicarea regulilor de participare la
procedurile de achizitii precum si cerintele de evitare a conflictului de interese.

C. Privitor la derularea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publicd

7.6.14. In calitatea sa de membru in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor primite participa
la
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a. deschiderea ofertelor;
b. inregistrarea centralizataa documentelor existente in fiecare din ofertele deschise;
c. verificarea garantiei de participare;
d. verificarea detaliata a continutului fiecarui document existent in fiecare din ofertele care
au fost deschise;
e. confruntarea fiecarui document din fiecare ofertd cu cerintele din documentatia de
atribuire Intocmita;
f. stabilirea si desfasurarea sedintelor ulterioare de evaluare, atunci cand acestea sunt
necesare;
. stabilirea ofertei castigatoare;
h. intocmirea proceselor verbale de evaluare dupa deschiderea ofertelor.
7.6.15. In cazul constatirii nerespectirii procedurii de achizitie publica, participa la analizarea
situatiei produse si laluarea deciziel de anulare a respectivei proceduri, atunci cand situatia 0
impune.
7.6.16. Respecta regulile stabilite Tn cazul in care termenele de evaluare legislativa au fost
depasite.
D. Privitor la atribuirea contractelor de achizitie publici
7.6.17. Notifica rezultatele procedurilor de atribuire desfasurate.
7.6.18.Asigurd inregistrarea tuturor contestatiilor primite si le transmite presedintelui comisiei
de contestatii.
7.6.19. Asigura transmiterearezultatelor analizei contestatiilor tuturor celor direct vizati.
7.6.20. Intocmeste drafturile contractelor de achizitie publicd si le transmite spre analizi
consilierului juridic, din punct de vedere al evaluarii legalitatii acestora.
7.6.21. Analizeaza in colaborare cu consilierul juridic, toate contractele de achizitii intocmite
si, in baza concluziilor finale rezultate, opereaza corectiile/completarile necesare.
7.6.22. Se ocupa de semnarea contractelor de achizitie publica de toate partile direct implicate.
7.6.23. Gestioneaza toate originalele contractelor de achizitie semnate de partile contractual in
cauza.
7.6.24. Intocmeste anunturile de atribuire si asigura semnarea acestora de citre functiile interne
direct vizate.
7.6.25. Transmite spre publicare anunturile de atribuire si urmareste publicarea acestora
7.6.26. Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare la licitatiile
desfasurate si le transmite biroului contabilitate pentru procesarea specifica.
E. Privitor la definitivarea dosarelor de achizitii publice
7.6.27. Stabileste continutul fiecarui dosar de achizitie publica, in concordanta cu cerintele
legidative aplicabile.
7.6.28.Asigura constituirea tuturor docuementelor componente ale dosarelor de achizitie
publica.
F. Privitor |a derularea contractelor de achizitii publice
7.6.29. Participd la constituirea garantiilor de bund executie aferente deruldrii contractelor de
achizitie publica intocmite si semnate de partile direct vizate.
7.6.30. Monitorizeaza respectarea prevederilor contractelor de achizitie publica aflate in
derulare si semnaleaza in scris directorului executiv disfunctionalitatile constatate.
7.6.31. Intocmeste, atunci cand situatia o impune, actele aditionale la contractele de achizitii,
dar numai dupa o prealabila analiza detaliata efectuata cu directorul executiv.
G. Privitor la analiza achizitiilor publice desfasurate
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7.6.32. Initiaza si participa la efectuarea analizelor privitoare la respectarea cerintelor
contractuale prestabilite, la finalizarea derularii fiecarui contract.
7.6.33. Participa la formularea si documentarea concluziilor rezultate Th urma acestor analize
desfasurate.
7.6.34. Propune, ori de céte ori le considera necesare, solutii de imbunatatire a organizarii i
desfasurarii achizitiilor publice.
H. Pe linie de logisticd a achizitiilor publice:
7.6.35. Intocmeste si tine sub control implementarea Programului anual al achizitiilor publice,
in colaborare cu celelalte structuri organizatorice ale directiei.
7.6.36.Intocmeste formalititile si documentatia necesard diferitelor etape ale achizitiilor
publice;
7.6.37.Informeaza Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice.
7.6.38. Intocmeste nota de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectudrii
cheltuielilor de investitii, documentatiile tehnico-economice ale obiectivului de investitii.
7.6.39.Colaboreaza cu juristul directiei la incheierea contractelor de achizitie publica cu
ofertantii castigatori, tindnd cont de prevederile legale valabile si urmareste executarea
contractelor respective.
7.6.40. Asigura evidenta imobilelor aflate in proprietatea /administrarea directiei prin
intocmirea unui dosar separat pentru fiecare imobil care contine documentele doveditoare ale
acestuia
7.6.41. Elaboreaza documentatia de atribuire pentru contractarea prestarii serviciilor necesare
directiei care sd asigure conformitatea si continuitatea desfasurarii unor activitati si tine legatura
permanenta cu prestatorii de servicii colaboratori.
7.6.42.Asigurd aprovizionarea, receptionarea si gestionarea materialelor consumabile,
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ale directiei.
|. Pelinie de aprovizionare
7.6.43. Asigura conformitatea si legalitatea derularii tuturor contractelor de achizitii publice
incheiate, cu mentinerea la zi a dovezilor obiective specifice.
7.6.44. Participa la efectuarea receptiei marfurilor aprovizionate.
7.6.45. Asigura conformitatea si legalitatea colabordrii cu furnizorii de marfuri si prestatorii de
Servicii.
J. Pelinie de asigurare a utilititilor necesare pentru buna desfasurare a activititilordirectiei:
7.6.46. Asigura incheierea contractelor de energie electrica, apa, abonamente , telefonie precum
s adtor prestari de servicii necesare bunei functionari a desfasurarii activitatilor directiei.
7.6.47. Tine sub control conformitatea derularii contractelor incheiate cu furnizorii serviciilor
de utilitati.
7.6.48. Gestioneaza intreaga baza de date privitoare la asigurarea utilitatilor acestei directii.
K. PeliniedelT:
7.6.49. Asigura :

a. functionarea Sistemului informatic al directiei, atét ca structura hard, cét si ca
programe informatice;

b. informatizarea activitatilor pretabile pentru prelucrare, utilizare si gestionare in sistem
electronic a datelor in cadrul compartimentelor din cadrul directiei;

c. asistenta de specialitate pentru achizitionarea echipamentelor/produselor soft
necesare directei;

d. interogarea, la cerere, abazelor de date aflate Tn administrare;
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7.6.50. Elaboreaza, in colaborare cu utilizatorii interni, aplicatiile informatice, lista acestor
aplicatii si a prioritatilor in realizarea acestora la nivelul directiei si le prezinta spre analiza si
aprobare directorului directiei.
7.6.51. Efectueaza instruirea internd a personalului asupra :

a. modului de Intrefinere curenta si utilizare a echipamentelor IT din dotare;

b. modului de folosire a consumabilelor specifice (riboane, cartuse, DVD-uri, etc);

¢. modului de utilizare a aplicatiilor instalate;
7.6.52. Planifica si realizeaza backup-ul pentru datele aflate in exploatare.
7.6.53. Participa la organizarea sistemului informatic al directiei, urmarind folosirea cat mai
eficienta a acestuia.
7.6.54. Duce la indeplinire orice alte atributii din domeniul de activitate incredintate de
directorul executiv al D.A.S.;
7.6.55. Oganizeaza pastrarea electronicd a documentelor directieisi le arhiveazd conform
prevederilor legislatiei in vigoare.

L.Pelinie de SSM-SU :
7.6.56. Asigura instruirea introductiv generala pe linie de SSM, All si SU a personalului nou
angajat 1n cadrul directiei.
7.6.57. Elaboreaza setul de instructiuni proprii SSM-AII-SU cu aplicabilitate acestei directiisi
asigura instruirea internd specifica a salariatilor directiei si a asistentilor sociali.
7.6.58. Identifica si documenteaza riscurile, cu respectarea metodologiei specifice de evaluare
ariscurilor pelinie de SSM.
7.6.59. Elaboreaza si asigura permanenta actualitate a :

a. Planului de prevenire siprotectie, in corelare cu riscurile identificate;

b. Normativului intern de acordare a echipamentului individual de protectie.
7.6.60. Distribuie lanivel intern echipamentele individuale de protectie conform Normativului
aprobat;
7.6.61. Gestioneaza echipamentul individual de protectie predat personalului din cadrul acestei
directiisi monitorizeaza utilizarea acestuia.
7.6.62. Elaboreaza tematicile anuale ale instruirilor interne SSM, All si SU.
7.6.63. Tine sub control completarea fiselor individuale de instruiri SSM si AIL
7.6.64. Tine sub control fisele de aptitudini si verifica permanenta lor actualitate.
7.6.65. Elaboreaza si asigurd afisarea Planurilor de evacuare in situatii de urgenta.
7.6.66. Asigura necesarul de mijloace de stingere a incendiilor si amplasarea adecvata a acestora
in cadrul incintelor directiei.
7.6.67. Asigura instruirea interna a personalului din cadrul directiei si a asistentilor sociali
privitoare la evacuarea in situatii de urgentd precum si pentru utilizarea mijloacelor de stingere
a incendiilor existente Tn dotarea directiei.
7.6.68. Planifica, organizeaza si coordoneaza la nivel de directie desfasurarea de exercitii de
alarmare, cu implicarea directa a tuturor salariatilor directiei si a asistentilor sociali.
7.6.69. Asigura verificarea prizelor si a instalatiilor electrice existente in dotarea directiei, cu
respectarea termenelor legale de verificare.
7.6.70. Transmite directorului executiv al D.A.S. informari anuale si ori de cate ori este necesar
privitoare la respectarea cerintelor legislatiei SSM, All si SU de catre salariatii directiei si de
asistentii sociali.

7.7. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
7.7.1. Atributiile prioritare ale acestui compartiment sunt:
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a. gestionarea patrimoniului D.A.S,;

b. gestionarea si asigurarea valabilitatii tuturor autorizarilor necesare desfagurarii activitatilor
directiei in conditii de deplina legalitate;

c. asigurarea efectudrii $i mentinerii curateniei in toate spatiile utilizate de directie pentru
desfasurarea activitatilor specifice;

d. asigurarea respectarii normelor de igiena a tuturor incaperilor din cadrul directiei precum si
a spatiilor adiacente utilizate;

e. asigurarea pazei si protectiei cladirilor directiei.

7.8._SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA SI SCOLARA

7.8.1.Asistenta medicald si stomatologica a prescolarilor si elevilor se asigura in cabinetele
medicale si stomatologice din gradinite si scoli, infiintate ca urmare a reorganizarii
dispensarelor medicale din aceste unitati, prin trecerea din subordinea spitalului municipal, in
subordinea consiliului local, cu asigurarea finantarii de la bugetul de stat.
7.8.2. Personalul medical este coordonat metodologic de cédtre un medic coordonator si un
asistent medical coordonator.
7.8.3. Principalele atributii ale acestui serviciu sunt:
a. asigurarea unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi prin:
- identificarea i managementul riscurilor pentru sdnatatea colectivitatii;
- gestionarea circuitelor functionale-evaluarea circuitelor functionale pentru conformarea la
standardele si normele de igiena;
- verificarea respectarii, in unitatile de Tnvatdmant, a reglementarilor specifice privitoare la
sanatatea publica;
- verificarea conditiilorsi a modului de preparare a hranei.
b. mentinerea starii de sanatate individuale si colective prin:
- servicii curente privind asigurarea aprovizionarii cabinetului medical cu medicamente pentru
aparatul de urgentd, materiale sanitare si cu instrumentar medical;
- imunizari;
- trigj epidemiologic.
c. examinarea stdrii de sanatate a elevilor prin:
- evaluarea starii de sanatate;
- monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice;
- elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate;
- eliberarea documentelor medicale la terminarea gradinitei, scolii generale, scolii
profesionale si a liceului.
d. asigurarea starii de sandtate individuale prin:
- acordarea de bilete de trimitere;
- acordarea de scutiri medicale;
- acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente;
e. promovarea unui stil de viata sandtos prin:
- initiereasi organizarea de ore de educatie pentru sanitate.
7.8.4. Principalele atributii ale mediatorului sanitar:
a. cultivd increderea reciproca dintre autoritdtile publice locale i comunitatea din care face
parte;
b. faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatiisi personalul medico-sanitar;
c. catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectudrii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explicd acestora necesitatea siimportanta efectudrii acestor
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controale si le insoteste la aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de familie si
cu celelalte cadre sanitare;

d. explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-len sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

e. catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

f. explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

g. promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

h. sprijina personalul in urmarirea si Inregistrarea efectudrii imunizarilor in cadrul polulatiei
infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copii cu varsta intre 0-7 ani;

i. explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asiguret;

j. explica avantajele igienei personale, a locuinteisi a spatiilor comune;

k. popularizeaza in cadrul comunitatii masurile de igiend dispuse de autoritdtile competente ;
1. faciliteaza acordarea primului ajutor ajutarea prin anuntarea cadrelor medicae/serviciului de
ambulantasi prin insotireaechipelor care acorda asistentd medicala de urgent;

m. mobilizeaza silnsoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanataii,
actiuni de depistare a bolilor croniceetc); explica rolul si scopul acestora;

n. insoteste cadrele medico-sanitare in activitdtile legate de prevenirea sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate;

o. semnaleaza 1n scris directiei de sandtate publicd judetene problemele identificate privind
accesul membrilor comunitatii pe care 1i deserveste la urmatoarele servicii de asistentd medicala
primara;

p. semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor.

7.9. SERVICIUL PERSOANE CU DIZABILITATI
Este compusdin :

e Compartiment monitorizare asistenti personali

e Compartiment evaluare
7.9.1. Principalele atributii ale acestui serviciu sunt:
- intocmeste dosarele si anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav, accentuat si
mediu conform prevederilor Legii nr. 448/2006, la cererea acestora, a institutiilor sau din oficiu,
sitineevidenta acestora;
-intocmeste dosarele sitineevidenta persoanelor nevazatoare in vederea obtinerii drepturilor ce
li secuvin,
-la solicitarea instantei de judecata, asigurd reprezentarea minorilor;
- Intocmeste si tine evidenta persoanelor cu handicap lipsite de capacitate care necesita protectie
speciala;
- intocmeste dosarele si darile de seama pentru persoanele adulte incapabile privind
administrarea bunurilor i emite dispozitiile de descarcare de gestiune;
- intocmeste documentatia si dispozitiile pentru acordarea indemnizatiilor persoanelor cu
handicap grav;
- intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile persoanelor cu handicap grav;
- aplica cerintele legislative privitoare la Legea nr. 448/2006, referitoare la gratuitatea
transportului public;
- verificd indeplinirea conditiilor de acordare a gratuitatii transportului urban cu mijloace de
transport in comun si intocmeste documentatia de acordare a acestui drept.
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- monitorizeaza si evalueaza activitatea asistentilor personali aflati in propria administrare

- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor privind drepturile sociale si serviciile sociale
disponibile;

- evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

- face propuneri directorului executiv privind asigurarea resurselor umane, materiale si
financiare necesare pentru acordarea beneficiilor de asistenta sociala;

- prelucreaza, verifica si gestioneazd plata beneficiarilor de indemnizatii ale persoanelor cu
handicap grav;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a indemnizatiilor lunare, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
- Intocmeste  dispozitiile de  acordare/respingere  sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a indemnizatiilor lunare;

- comunica beneficiarilor deciziile cu privire la drepturile sifacilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

- urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la indemnizatiile lunare;

- efectueaza sondaje pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a
altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si propune masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;

- prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii de indemnizatii lunare
si le comunica serviciilor, serviciilor publice de asistentd sociala de la nivelul judetului, precum
si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

- monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor i informatiilor relevante;

- identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanel e adulte cu dizabilitati;

- colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului iIn domeniul
din acest domeniu;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale n vigoare.

7.10. SERVICIUL PROTECTIA COPILULUI
Este compusdin :
e Compartiment protectia copilului
e Compartiment de interventie in situatii de urgenta, de abuz, neglijare, trafic, migratie
si repatrieri §i prevenire marginalizare sociala;
e Compartiment strategii, programe, proiecte Tn domeniul asistentei sociale si relatia cu
asociatiile si fundatiile;
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e Compartiment violenta dometica
7.10.1. Atributiile principale ale acestui serviciu sunt urmatoarele:
- acorda servicii sociale destinate copilului si/sau familiei (conform prevederilor legislatiei din
domeniul asistentei sociale si din domeniul promovarii si protectiei drepturilor copilului);
- intreprinde toate masurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot
determina separarea copilului de parintii sdi, precum si pentru prevenirea comportamentelor
abuzive ale parintilorsi a violentei in familie, identificand si evaluand situatiile care impun
acoradrea de servicii siprestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa, intocmind
planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare, prin dispozitie;
- analizeaza si evalueaza situatia copiilor aflati in dificultate, din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora;
- asigurd centralizarea §i sintetizarea datelor siinformatiilor relevante, in baza unei fise de
monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor
varstnice;
- monitorizeaza copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor,
in colaborare cu institutiile competente;
- realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit precum
si a celui parasit de parinti 1n alte unitati sanitare;
-asigura consilierea, informarea si monitorizarea familiilor cu copii in intretinere, cu privire la
exercitarea drepturilor §i indeplinirea obligatiilor parintesti, asupra drepturilor copilului si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;
- trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii cu risc de separare, abuz sau neglijare
la locuinta lor si se informeaza despre felul in care acestia sunt Ingrijiti, despre sanatatea si
dezvoltarea lor fizica, educarea, Invatarea si pregatirea lor profesionald, acordand, la nevoie,
indumarile necesare; daca in urma vizitelor efectuate, se constata ca dezvoltarea fizica, mentala,
spirituald, morala sau sociald a copilului este primejduita, sesizeaza de indatd D.G.A.S.P.C. ;
- formuleaza demersuri pentru responsabilizarea si sensibilizarea membrilor familiei astfel incat
sa pregateasca reintegrarea familiald a copiilor care beneficiaza de masura de protectie speciala,
in cel mai scurt timp si in cele mai bune conditii;
-urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile
st 1s1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa, intocmind rapoarte lunare pe o perioada de minum 3
luni;
- colaboreaza cu unitatile de invatdmant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;
- identificd, monitorizeaza sitineevidenta copiilor ai caror parinti sunt plecati la muncd in
strainatate, realizand raportul de evaluare initiala;
care pot dispune parintii care pleaca la munca in straindtate, Tn vederea asigurarii protectiei
fizice si juridice a copiilor care urmeaza sa ramana in tara ;
- elibereaza dovada prin care se certifica faptul ca, parintii care pleaca la munca in strainatate
si au copii in intretinere au notificat Directia de Asistenta Sociald Roman cu privire |a acest
lucru.
- asigurd §i organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;
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- pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza primirea,
verificarea cererilor si Intocmirea situatilor centralizatoare lunare;

- organizeaza si realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

- elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii gi/sau prestatii, in conditiile legii;

- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere
a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;

- viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii i
urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti
plecati la munca in strainatate;

- formuleaza si transmite directorului directiei propuneri concrete si constructive privitoare la
realizarea unor masuri de protectie speciala, cu respectarea cerintelor legislatiei specifice in
vigoare,

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si 151 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de masura de o protectie
speciald si a fost reintegrat in familia sa;

- colaboreaza cu D.G.A.S.P.C. in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele
si informatiile solicitate din acest domeniu;

- realizeaza diagnoza sociala la nivelul municipiului Roman, prin evaluareanevoilor sociadeae
comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in
vederea prevenirii §i depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a
cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

-Colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici st privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuig;

- elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul ;

7.10.2. Atributii privind prevenirea violentei domestice si a factorilor de risc social:

- asigurd si tine sub control implementarea strategiei de prevenire §i combatere a violentei
domestice;

- realizeaza, din perspectiva acordarii serviciilor sociale, interventia de urgentd pentru cazurile
de violenta domestica prin intermediul echipei mobile de interventie;

- acorda sprijinul necesar asigurarii accesului agresorilor familiali la servicii de consiliere
psihologica psihoterapie, tratamente psihiatrice, de dezintoxicare si dezalcoolizare;

- elaboreazd §i implementeaza proiecte in domeniul prevenirii §i combaterii violentei
domestice;

- inregistreaza cazurile de violentd domestica;

- monitorizeaza cazurile si familiile aflate in aceasta situatie si colecteaza informatiile privitoare
la aceste cazuri pentru a fi analizate si a se lua deciziile specifice necesare;
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- intocmeste i asigura permanenta actualitate a bazelor de date privitoare la cazurile de violenta
domestica;
- asigura accesul organelor judiciare si a partilor sau reprezentantilor acestora la informatii
specifice privitoare la cazurile de violenta luate in evidenta acestui compartiment, la cererea
acestora;
- informeaza si asigura suportul necesar personalului din cadrul politiei care, prin activitatile
desfasurate au responsabilitatea tinerii sub control a anumitor situatii de violenta domestica;
- identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict i asigurd indrumarea acestora
spre servicii de specialitate;
- colaboreaza cu institutiile locale de protectie a copilului si asigurd raportarea cazurilor
inregistrate in acest compartiment privitoare la asigurarea protectiei copilului, in conformitate
cu legislatia specifica in vigoare;
- indruma partile aflate in conflict in vederea medierii cazurilor respective;
- colecteaza informatii cu privire la rezultatele medierilor efectuate pentru analiza si luarea unor
decizii specifice.
7.11. SERVICIUL BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA
Este compusdin :

e Compartiment evidenta si platd beneficii de asistentd sociala

e Compartiment monitorizare, analiza statistica, indicatori asistenta sociala si incluziune
sociala

7.11.1. Atributiile principale ale acestui serviciu sunt:

a. asigurd, organizeaza si realizeaza activitatea de primire si verificare a solicitarilor privind
beneficiile de asistenta sociala: ajutor social, alocatie pentru sustinerea familiei, alocatie de stat
pentru copii, indemnizatie/stimulent de inserfie pentru crestere a copilului, ajutoare pentru
Tncalzirealocuintei;

b. verificd, evalueaza situatia SOCiO-eConomica a persoanei singure/familiei, identifica nevoile
si resursele acesteia prin anchete sociale, periodic, conform cerintelor legidative specifice in
vigoare, pentru respectarea conditiilor de eligibilitate prevazute de legislatia in vigoare, pentru
principalele beneficii de asistenta sociala;

C. Intocmeste situatiile centralizatoare si a rapoartele statistice pentru beneficiile de asistenta
sociala;

d. asigura serviciile specifice de consiliere si informare sociala;

e. identifica situatiile de risc social si implementeazd masuri de protectie sociald pentru
prevenirea si combaterea marginalizarii $i excluziunii sociale;

f. asigura relationarea cu diverse institutii si servicii publice;

g, efectueaza corespondenta cu beneficiarii sau potentialii beneficiari de drepturi de asistenta
sociala (adrese, adeverinte, instiintari, somatii);

h. asigura actiunea de distribuire alaptelui praf pentru copiii cu vérste cuprinse intre 0-12 luni;
1. asigura implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate prin
distribuirea de produse aimentare;

J. asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor si distribuirea de tichete sociale in
vederea achizitionarii de alimente de baza si medicamente pentru familiile din care cel putin un
membru este pensionar, persoanele singure pensionare si persoanele cu handicap din municipiul
Roman;,
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k. asigura prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc social crescut de marginalizare
si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta, prin primirea solicitarilor si acordarea
de ajutoare de urgenta din bugetul directiei/bugetul local;

1. asigura consultanta de specialitate in domeniul beneficiilor de asistenta sociald, colaboreaza
cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul potentialilor beneficiari la aceste drepturi.

7.12. CENTRUL PENTRU SERVICII SOCIALE - CASA PAINII
7.12.1. Principalele atributii ale acestui centru sunt axate pe asigurarea unei game variate de
servicii,respectiv :

- cantina sociala;

- aeliere delucru;

- activitati de consiliere pentru rezolvarea unor probleme dificile specifice cu care se
confrunta populatia defavorizata, cu scopul de a g uta persoanele in dificultate;
7.12.2. Cantina sociala asigura urmatoarele servicii:
a furnizarea a doua mese calde pe zi (constand in doua feluri de mancare si desert);
b. de Sfintele Sarbatori de Paste, Craciun si de Anul Nou, beneficiarii cantinei primesc
intotdeauna pachete cu alimente foarte consistente, cu alimente de baza pentru intreaga familie:
carne, faina, ulei, zahar, orez, paste fainoase;
C. asigurareatransportului gratuit numai pentru persoanele care beneficiaza de distribuirea
hranel ladomiciliu;
e. pregatireasi distribuirea hranei prin centre mobile, pentru situatii deosebite.
7.12.3. Depozitarea si manipularea materiilor prime si a ingredientelor utilizate la prepararea
meniurilor alimentare precum si realizarea preparatelor alimentare respecta cerintele specifice
de igiena si sigurantd alimentara, scopul vizat fiind evitarea contaminarii fizico-chimice sau
microbiologice a preparatelor alimentare si implicit minimizarea riscului de imbolnavire a
consumatorilor.
7.12.4. Celelalte servicii sociae constau in servicii de:
- consiliere, consultanta si asistenta sociala;
- protectie si indrumare a persoanel or defavorizate si a persoanelor aflate in situatii derisc, mai
ales pentru copii, tineri si persoane varstnice,
- protectie si indrumarea persoanelor defavorizate si a persoanelor aflate in situatii de risc.

7.13. CENTRUL REZIDENTIAL PENTRU PERSOANE VARSTNICE - CASA
BUNICILOR
Serviciile sociale furnizate de centru sunt Tn conformitate cu standardele minime de
calitate pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre rezidentiale destinate
persoanelor varstnice, astfel:
a servicii de cazare pe perioada nedeterminata ( existd un numar de 18 camere din care 16
cu doud si 2 camere cu trei paturi, fiecare camera fiind dotatd cu baie proprie, mobilier
s televizor );
b. oferirea unei alimentatii echilibrate pentru toti beneficiarii centrului ( mic dejun , pranz
, ¢ind si doud gustari);
asistenta medicald permanentd: monitorizare si tratament medical,
servicii de ingrijire personala si permanentd in functie de nevoile identificate atat ziua
cat §i noaptea,
e. asistenta pentru indeplinirea operatiunilor zilnice ( imbracat, dezbracat, igiena
personald);
f. asigurarea asistentei sociale;

oo
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g. indrumare si consiliere psihologica;
h. asistenta religioasa;
i. terapie ocupationala.

7.14. CENTRUL DE ZI PENTRU COPII ANTEPRESCOLARI AFLATI iN SITUATII
DE RISC- CASA FLUTURASILOR
7.14.1. Principalele atributii ale acestui centru sunt:

a. servicii de ingrijire, protectie si nutritie a copiilor;

b. servicii de supraveghere a starii de sanatate a copilului;

C. servicii complementare familie, respectiv servicii de consiliere, de educatie parentala,
deinformare.

7.15._CENTRUL DE iNGRIJIRE DE ZI PENTRU COPII AFLATI IN SITUATII DE

RISC - CASA COPIILOR

7.15.1. Principalele atributii ale acestui centru sunt:

a. initierea unei alternative de ajutor pentru copiii aflati in situatii de risc social de asigurare;

b. asigurarea sprijinului si consilierii familiilor copiilor beneficiari pentru depasirea impasului
socidl;

c. prevenirea abandonului prin crestereacalitatiivietii copiilor aflati in dificultate;

d. reducerea riscului de excluziune sociald pentru copiii din familii marginalizate social si
stimularea dezvoltarii personalitatii acestora;

e. asigurarea serviciilor de educatie, integrare sociala, recreere-socializare, consiliere, orientare
scolara si profesionala pentru prevenirea fenomenului discriminatoriu la care este supus copilul
aflat dificultate;

f. sensibilizarea societatii cu privire la problematicile copilului aflat in dificultate.

7.16. ADAPOSTUL DE NOAPTE - CASA SPERANTEI

7.16.1. Principalele atributii pe linie de gazduire a persoanelor in adapostul de noapte situat in
strada Stefan cel Mare — din municipiul Roman sunt:

a asigurarea gazduirii temporare (3 luni), la cerere sau din oficiu, pentru persoanele fara
adapost care au avut ultimul domiciliu pe raza municipiului Roman si care indeplinesc criteriile
de digibilitate aprobate;

b. asigurarea gazduirii in regim de urgenta pe perioada unei singure nopti a persoanelor fara
adapost;

C. asigurarea intocmirii §i gestiondrii contractelor de gazduire pentru spatiile de locuit din
acest adapost social;

d. asigurarea si tinerea sub control a ordinii si linistii in cadrul acestui adapost social;

e. furnizarea de informatii §i orientarea persoanelor fara addpost in vederea refacerii si
dezvoltarii capacitatilor individuale, precum si ale celor familiale necesare pentru a depasi
situatiile de dificultate;

f. asigurarea de asistenta medicala pentru persoanele cazate in acest adapost social,

g. asigurarea de suport emotional si, dupa caz, de consiliere psihologica, pentru beneficiarii
adapostului social;

h. elaborarea de catre personalul specializat al centrului a masurilor personalizate de asistenta
sociala destinate beneficiarilor adapostului;,

i. sprijinirea beneficiarilor acestui adapost social in vederea obtinerii actelor de identitate,
atunci cand situatia o impune;
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j.  sprijinirea beneficiarilor acestui adapost social in vederea obtinerii certificatelor de incadrare in
grad de handicap sau de invaliditate, atunci cand situatia o impune;

k. prevenirea excluderii sociale si profesionale a persoanelor fard adapost, prin asistenta
multidisciplinard de specialitate;

|.  sprijinirea beneficiarilor acestui adapost in vederea intocmirii dosarului pentru a beneficia de masa
la cantina sociald conform prevederilor Legii nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social;

m. intreprinderea demersurile necesare in vederea integrarii socio-profesionale abeneficiarilor acestui
adapost social;

n. sprijinirea beneficiarilor acestui adapost social in vederea integrarii profesionale a celor care sunt
persoane apte de munca;

0. intermedierea asistentei medicale de specialitate, a interndrii Tn institutii medicale sau de ocrotire a
beneficiarilor acestui addpost social.

7.16.2. Criterii de eligibilitate ale persoanelor care solicitd cazare in acest adapost social:

a. ultimul domiciliu stabil sa fi fost in Municipiul Roman, cu exceptia tinerilor care provin din
centre de plasament de pe raza municipiului Roman;

b. sa nu detind niciun fel de proprietati (terenuri agricole si sau locuintd);

7.16.3. Criterii de prioritate pentru cazarea 1n acest adapost social:

a persoane fara adapost cu grad de risc si nevoi urgente de asistare specifica;

b. persoane varstnice si femei victima a violentei domestice;

c. persoane fara adapost care se externeaza din unitafi medicale si care indeplinesc criteriile de
eigibilitate;

d. tineri care parasesc institutiile de ocrotire sociala sau centre de plasament.
7.17.__SERVICIUL _DE_INGRIJIRE LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE
VARSTNICE

7.17.1. Principalele atributii ale acestui centru sunt:

a) activitati de baza ale vietii zilnice, in principal: asigurarea igienei corporale, imbracare si
dezbrdcare, hranire si hidratare, asigurarea igienei eliminarilor, transfer si mobilizare, deplasare
n interior, comunicare

b) activitati instrumentele ale vietii zilnice, in principal: prepararea hranei, efectuarea de
cumpdraturi, activitdti de menaj si spaldtorie, facilitarea deplasdrii In exterior si insotire,
activitati de administrare si gestionare a bunurilor, acompaniere si socializare.

7.18. Atributii generale pelinie de control intern managerial

7.18.1. Atributiile generale ale tuturor functiilor de management:

a 1isi1 Tnsusesc si respecta cerintele legislatiei in vigoare privitoare la functionarea sistemului de
control intern managerial;

b. coordoneaza si asigura, la nivel de structura organizatorica, asigurarea conformitatii
functionarii sistemului de control intern managerial;

c. asigurd implementarea, la nivel de structurd organizatorica, a masurilor stabilite prin
programul de dezvoltare SCIM pentru anul in curs,

d. asigurd realizarea, la nivel de structura organizatorica, a obiectivelor specifice stabilite pentru
anul in curs,

e. asigura, la nivel de structurad organizatorica, respectarea bazei procedurale aplicabile aprobate
(procedur de sistem, proceduri operationale, instructiuni) precum si a regulamentelor generale
sistrecice in vigoare;

f. decide, la nivel de structura organizatorica, delegarile de atributiisi le asigurd permanenta
actualitate si aplicare;
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g. asigura implementarea, la nivel de structura organizatorica, a managementului riscurilor, cu
respectarea procedurii de sistem stabilit;

h. asigura, la nivel de structurd organizatorica planificarea sidesfasurarea instruirilor interne
(CIM si profesionale);

1. asigurd, la nivel de structura organizatorica, aplicarea regulilor stabilite privitoare la arhiva
operationala a documentelor pe suport de hartie;

J. asigura, la nivel de strctura organizatorica, informarea corecta si in termenele solicitate , a
functionarii sistemului de control intern managerial, prin materiale concluzionare specifice.
7.18.2. Atributii generale ale tuturor functiilor de executie :

a. isi insusesc si respecta cerintele legislatiei in vigoare privitoare la functionarea sistemului de
control intern managerial;

b. isi insusesc si aplica cerintele documentate in procedurile, instructiunile, codurile de conduita
etica si regulamentele aplicabile structurii organizatorice din care fac parte ;

C. participa in mod direct la implementarea masurilor stabilite prin programul de dezvoltare
SCIM invigoare;

d. participa in mod direct la realizarea obectivelor specifice ale structurii organizatorice din care
fac parte;

e. participa Tn mod direct la aplicarea cerintelor privitoare la managementul riscurilor in cadrul
structurii organizatorice din care fac parte ;

f. participa la toate instruirile interne organizate la nivel de structura organizatorica si aplica,
prin activitatile pe care le desfasoara, regulile care le-au fost transmise prin intermediul acestor
instruiri desfasurate.

8. DISPOZITII FINALE
8.1. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile actelor normative in vigoare.
8.2. In cazul desfintarii acestui serviciu public, patrimoniul revinein totalitate Consiliului Local
al Municipiului Roman.
8.3. Directia de Asistenta Sociala are responsabilitatea de a-si stabili si aplicaun sistem propriu
de arhivare adocumentel or specifice, avand labaza cerintele in vigoare ale legislatiei arhivarii.
8.4. Personalul din cadrul directiei raspunde disciplinar si material pentru nerespectarea
prevederilor prezentului regulament.
8.5. Orice modificare adusa prezentului Regulament de Organizare si Functionare se va face
doar cu aprobarea Consiliului Local a Municipiului Roman.
8.6. Regulamentul de organizare si functionare revizuit va fi difuzat in sistem controlat prin
intermediul persoanel desemnate din cadrul Biroului Resurse umane, salarizare, juridic tuturor
structurilor organizatorice ale directiei, pentru conformare, vechea revizie a acestui document
fiind retrasa pe loc de la fiecare utilizator intern de cétre persoana care a efectuat difuzarea noii
revizii.




