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HOTARARE

Referitor la: aprobare Regulament de Organizare si Funcfionare al Serviciului public Directia
Protectie si Asistentd Sociald

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SLATINA, intrunit in sedinta ordinara din data de
16.12.2015;

Avand in vedere:

- expunerea de motive a Primarului municipiului Slatina inregistrat sub nr.128251/16.12.2015;

- raportul de specialitate al Directiei Protectie si Asistentd Sociald, inregistrat sub
nr.11153/16.12. 2015

- prevederile art. 113 alin. (5) din Legea nr. 292/2011 privind asistenta sociald cu modificarile
si completarile ulterioare;

- avizul favorabil al Comisiei de Buget-finante si al Comisiei pentru munca si protectie sociala;

in temeiul art. 36, alin.(3), lit. a), alin.(9) si art. 45 (1) coroborat cu art.115 alin. (1), lit.,,b” din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd cu modificarile si completérile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului public — Directia

Protectie si Asistentd Sociald, prevazut in anexa ce face parte integrantd din prezenta hotaréare.

Art.2. Pe data prezentei isi inceteaza aplicabilitatea prevederile Hotararii Consiliului Local al
municipiului Slatina nr. 41/2012.

Art.3. Prezenta hotérire va fi comunicata:
- Institutiei Prefectului - Judetul Olt;
- Primarului Municipiului Slatina;
- Secretarului municipiului Slatina;

- Directiei Protectie si Asistentd Sociala.

Avizat de legalitate
Secretarul Municipiul i Slatina,

Hotirarea a fost adoptata cu 17 voturi spentru”.
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ANEXA la HCL nr. 434/16.12.2015

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A
SERVICIULUI PUBLIC

.DIRECTIA PROTECTIE SI ASISTENTA SOCIALA”
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Capitolul 1 — DISPOZITII GENERALE

Art.1. in temeiul art. 36 alin. (6) lit. a) din Legea 215/2001 privind Administratia Publicd Locala,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, coroborat cu art. 113 alin. (5) din Legea nr.
292/2011 privind asistenta sociald, Consiliul Local al municipiului Slatina adopta prezentul Regulament
de organizare si functionare al Serviciului public DIRECTIA PROTECTIE §I ASISTENTA SOCIALA.

Art.2.(1) Serviciul public de asistentd sociala infiinfat prin HCL nr. 49/25.05.2001 este organizat
si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a serviciului public de asistenta sociald, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale prezentului Regulament de organizare si functionare.

(2) De la infiintare si pand in prezent denumirea serviciului public a suferit modificari
conform urmétoarelor hotaréri ale consiliului local:
- HCL nr. 49/25.05.2001 — se infiinteazi serviciul public ,,Asistentd Sociald”
- HCL nr. 69/28.06.2001 — se modificd denumirea serviciului public din ,,Asistentd Sociald” in

,.Protectie si Asistenta Sociald”

HCL nr. 23/27.02.2002 — serviciul public se organizeazd ca directie si se va numi ,Directia

Protectie si Asistentd Sociala”

Art.3.(1) Sediul Directiei Protectie si Asistenta Sociald este in municipiul Slatina, judetul Olt, str.
Fratii Buzesti, nr. 6.
(2) Pe toate actele emise de Directia Protectie si Asistenta Sociald se va mentiona ,,Consiliul
Local al municipiului Slatina — Directia Protectie si Asistentd Sociald” si sediul serviciului public de
interes local.

Art. 4.(1) Directia Protectie si Asistentd Sociala este un serviciu public cu personalitate juridica,
care functioneaza sub autoritatea Consiliului local al municipiului Slatina.

(2) Directia Protectie si Asistentd Sociala dispune de cod fiscal si cont bancar propriu, de
stampila si sigiliu propriu.

(3) Durata de functionare a serviciului public de interes local — Directia Protectie si
Asistenta Sociala este nelimitata.

(4) Obiectul de activitate al Directia Protectie si Asistentd Sociala il constituie aplicarea
legislatiei ce reglementeaza materia, precum si realizarea ansamblului de masuri, programe, activitati
profesionalizate, de protejare a persoanelor, grupurilor si comunitatilor cu probleme speciale aflate in
dificultate, care nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii, un mod normal si decent
de viata, de asemenea dezvoltarea comunitard prin masuri de prevenire a marginalizarii sociale.

(5) Conducitorul serviciului public de interes local - Directia Protectie si Asistenta Sociala,
actioneaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a atributiilor ce i revin din
legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii si a sarcinilor ce {i sunt date prin prezentul Regulament.

(6) In problemele de specialitate, serviciul public de interes local, intocmeste proiecte de
hotarari si proiecte de dispozitii insotite, obligatoriu, de rapoarte de specialitate, pe care le prezinta in
vederea supunerii spre aprobare autoritatii locale competente. '

(7) Legitura intre Consiliul Local al municipiului Slatina si Serviciul public de interes local
- Directia Protectie si Asistenta Sociald se face prin primar si conducerea serviciului public.

(8) Organigrama, numarul de personal si statul de functii, pentru personalul din cadrul
Serviciului public — Directia Protectie si Asistentd Sociald, ponderea functiilor publice pe categorii, sunt
aprobate prin hotarére de catre Consiliul Local al municipiului Slatina.

(9) Serviciul public de interes local — Directia Protectie si Asistentd Sociald, poate fi
restructurat sau desfiintat prin hotararea Consiliului Local al municipiului Slatina, cu votul majoritatii
consilierilor in functie.

Art.5.(1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei Protectie si Asistentd Sociald se
asigurd din bugetul consiliului local si alte surse.




(2) Bugetul Directiei Protectie si Asistentd Sociald se aprobd de Consiliul Local al
municipiului Slatina.

(3) Directorul executiv al Directiei Protectie si Asistentd Sociald are calitate de ordonator
tertiar de credite.

(4) Ordonatorul tertiar de credite intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului local
proiectul de buget al Directiei Protectie si Asistentd Sociala.

(5) Trimestrial, ordonatorul tertiar de credite intocmeste darea de seama contabild asupra
executiei bugetare care se depune la compartimentul de specialitate din cadrul aparatului propriu al
Consiliului local al municipiului Slatina.

Art.6.(1) Directia Protectie si Asistenta Sociald isi va putea completa veniturile din orice surse
permise de lege — altele decat cele bugetare.
(2) Veniturile extra-bugetare ale Directiei Protectie si Asisten{d Sociald se incaseaza,
administreaza, utilizeaza si contabilizeaza de citre aceasta potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art.7.(1) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se aproba
de catre ordonatorul tertiar de credite si se efectueazd numai cu viza prealabild de control financiar
preventiv intern, care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si
destinatia acestora.

(2) In situatia refuzului de viza de control financiar preventiv intern ordonatorul tertiar de
credite poate dispune pe propria raspundere angajarea si efectuarea cheltuielilor respective, respectand
prevederile legale in vigoare.

Art.8. Obiectul de activitate al Serviciului public Directia Protectie si Asistentd Sociala consta in:

a) identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunitafii din domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si alte
persoane aflate in situatii de nevoie sociala.

b) asigurarea aplicrii la nivel local a actelor normative privind activitatea de protectie si asistentd
socialé;

¢) prestarea serviciilor sociale pentru care a obtinut acreditare in conditiile prevazute de lege;

d) elaborarea de programe de protectie si asistentd sociald pe care le supune spre aprobare Consiliului
Local al Municipiului Slatina;

e) implementarea programelor de protectie si asistentd sociald aprobate de Consiliul Local al
Municipiului Slatina.

Capitolul 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 9. Structura organizatorica a Directia Protectie si Asistentd Sociald — serviciu public sub
autoritatea Consiliului Local al municipiului Slatina, este conformd Organigramei aprobate prin
hotarare a Consiliului Local al municipiului Slatina.

Art.10.(1) Conducerea operativi a Directiei Protectie si Asistentd Sociala este asiguratd, conform
organigramei aprobate, de un director executiv si un director executiv adjunct, numiti in conditiile legii.
(2) Directorul executiv al Directiei Protectie si Asistentd Sociald este subordonat
Consiliului local al municipiului Slatina.
(3) Directorul executiv adjunct este subordonat directorului executiv.

Art.11.(1) Structura directiei este realizata pe criterii de maxima flexibilitate menita sa garanteze
transferul de functii, programe si obiective prin mai multe compartimente.
(2) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazd cdruia 1i sunt date in
componentd un numdr restrans de activitéti care nu presupun coordonarea unui sef de birou.
(3) Structura organizatorica a Directiei Protectie si Asistenta Sociala, aflaté in subordinea
directorului executiv este, conform HCL nr. 274/31.07.2015 , urmatoarea:
I. Directorul executiv are in subordine urmatoarele servicii si compartimente;
. Compartimentul Resurse Umane, Functii Publice
. Compartimentul Contabilitate
. Compartimentul Juridic
. Compartimentul Achizitii Publice
. Compartimentul Relatii cu Publicul
. Compartimentul Administrativ
. Compartimentul Protectia muncii, PSI
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8. Centru de Ingrijire si Educatie Timpurie Anteprescolara (Cresa nr.1, Cresa nr.2, Cresa

nr.3, Cresa nr.4)

Ik

8.1 Cresanr. 1
8.2 Cresa nr. 2
8.3 Cresanr. 3
8.4 Cresanr. 4
9. Serviciul Asistentd medicala si comunitara
9.1 Compartimentul Asistentd medicala in unitatile de invatamant
9.2 Compartimentul Asistentd medicald dentara in unitatile de invatamant
9.3 Compartimentul Asistentd comunitard
Directorul executiv adjunct, subordonat directorului executiv, are in subordine urmatoarele

compartimente;

1. Compartimentul Prestatii si servicii sociale
2. Compartimentul Asistenta persoanelor varstnice si a persoanelor cu nevoi speciale
3. Compartimentul Protectia copilului — prestatii sociale
4. Compartimentul Clubul Pensionarilor
5. Compartimentul Centrul de Ingrijire si Igiena Corporala
6. Compartimentul Asistentii personali
(4) Serviciile, compartimentele si celelalte structuri ale directiei, in exercitarea

atributiilor ce le revin, vor colabora in toate problemele, atat intre ele, cat si cu structurile aparatului
propriu al Consiliului Local.

Capitolul 3 — ATRIBUTII SI COMPETENTE

3.1. Competentele directorilor

Art. 12. Directorul executiv conduce, organizeazi si controleaza activitatea personalului din

cadrul Serviciului public - Directia Protectie si Asistenta Sociala, efectudnd urmatoarele:

a)

b)
¢)

Stabileste sarcinile de serviciu pentru directorul executiv adjunct si pentru personalul din subordine
directa, le coordoneaza si controleaza activitatea;

Decide prioritatea actiunilor in vederea realizarii obiectivelor stabilite;

Semneazi actele intocmite in cadrul directiei dirijand actele semnate cétre mapa primarului /
viceprimarului, dupd caz, sau direct catre destinatar in cazul documentelor care necesitd doar
semndtura sa;

Colaboreaza cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primarului municipiului Slatina si cu
celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului Slatina;

Reprezinta directia in relatiile cu tertii si in diferite actiuni de specialitate; Colaboreaza cu toate
institutiile abilitate de lege in vederea asigurérii identificérii persoanelor care necesita protectie si
asistentd sociald si propune masuri concrete in functie de situatiile socio-economice si/sau medicale
pe care le prezintd fiecare caz in parte;

la masuri privind promovarea Imbunatatirii securitaii si sanatatii in muncd a lucratorilor;

[a masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul directiei;

in exercitarea atributiilor emite decizii in conditiile legii, care sunt obligatorii pentru salariatii din
subordine;

Participa la audientele tinute de conducerea primdriei si acorda audientd persoanelor aflate in
dificultate inscrise in registrul de audiente la nivel de directie;

Participa la sedintele Consiliului local si la sedintele comisiilor de specialitate, cand este cazul;
Repartizeaza corespondenta primitd prin registratura proprie sau prin registratura generala a
primariei, salariatilor, in functie de competentele fiecaruia, urmarind ca solutionarea corespondentei
sa se faca in termen;

Are calitatea de ordonator de credite, calitate in baza careia:

—aproba angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, cu viza
prealabild de control financiar preventiv intern, care atesta respectarea dispozitiilor legale,
incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora;

— asigura intocmirea darii de seama contabila asupra executiel bugetare

—aproba efectuarea platilor in limita creditelor bugetare primite si in baza vizei de control
financiar intern, conform legislatiei in vigoare




—intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Slatina, proiectul de
buget al Directiei Protectie si Asistentd Sociald, cu avizul ordonatorului principal de credite;

m) Fundamenteaza categoriile de cheltuieli ce se finanteazd din bugetul local pentru activitatile pe care
le urmareste si le coordoneaza;

n) Participa la elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelor, studiilor, analizelor
si statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;

0) Asigura informarea permanentd a viceprimarului si a primarului municipiului Slatina in legatura cu
problemele de serviciu;

p) Prezinti, in scris, materiale informative in legaturd cu activitatea directiei pe care o conduce cénd se
solicitd aceasta de citre consiliul local, primar/viceprimar;

q) Asigurd depunerea la organele judecatoresti a raspunsurilor la notele de relatii solicitate, precum si
alte acte de procedurd;

r) Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului care au legaturd cu activitatea directiei si
asigura realizarea sarcinilor privind ducerea la indeplinire de catre primar a hotérarilor Consiliului
local;

s) Asigurd intocmirea proiectelor de hotaréri, dispozitii si referate pentru soluionarea problemelor,
cererilor si desfasurarea activitétilor ce cad in sarcina directiei;

t) Numeste si elibereaza din functie personalul din subordine;

u) Aproba, prin decizie, acordarea indemnizatiei lunare pentru persoanele cu handicap grav, conform
art. 42(4) din Legea 448/2008, (r1-2008), cu modificarile si completarile ulterioare;

v) Aprobi fisa postului si evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale salariatilor din
subordine;

w) Acorda premieri si alte stimulente individuale personalului din subordine, conform legii;

x) Aplicd sanctiuni disciplinare in conditiile legii;

y) Aproba programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul directiei;

z) Mentine disciplina muncii in cadrul directiei;

aa) Urmireste respectarea Nomenclatorului arhivistic si arhivarea documentelor emise in cadrul
directiei;

bb)dispune, tinind cont de particularitétile cadrului legal de organizare si functionare, precum si de
standardele de control, masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati.

Art.13. Directorul executiv adjunct conduce, organizeazd i controleazd activitatea
compartimentelor din subordine prevazute la art. 11(3), efectuand in principal urmatoarele:

a) Semneazi actele intocmite 1n cadrul compartimentelor din subordine dirijand actele semnate catre
mapa directorului executiv;

b) Colaboreazi cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primariei municipiului Slatina, si cu
celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului Slatina;

¢) Colaboreazi cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurarii identificérii persoanelor care
necesitd protectie si asistentd sociald si propune masuri concrete in functie de situatiile socio-
economice si/sau medicale pe care le prezintd fiecare caz in parte;

d) Propune misuri privind promovarea imbundtatirii securitatii si sanatatii in munca a salariatilor;

e) Asigurd ordinea si disciplina in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;

f) Repartizeaza salariatilor, in functie de competentele fiecaruia, corespondenta primité fie direct prin
registratura directiei fie repartizata de directorul executiv, urmarind ca solutionarea corespondentei
sa se faca in termen;

g) Asigura verificarea conditiilor de acordare a cantinei sociale, raportat la sumele prevazute in bugetul
local cap. ”Asistentd sociald” subcapitol ,,Cantina sociala”, facand propuneri corespunzatoare;

h) Fundamenteazi categoriile de cheltuieli ce se finanteaza din bugetul local pentru activitatile pe care
le urmareste si le coordoneaza;

i) Participa la elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelor, studiilor, analizelor
si statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;

j) Informeazd permanent directorul executiv in legaturd cu problemele de serviciu, prezentdnd, in
scris, materiale informative 1n legaturd cu activitatea compartimentelor din subordine, ori de céte ori
se solicita;

k) Asigurd intocmirea proiectelor de hotdrari, dispozitii si referate pentru solutionarea problemelor,
cererilor si desfasurarea activitatilor ce cad in sarcina compartimentelor din subordine;



1) Intocmeste fisa postului si evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale salariatilor
din subordine; atat fisa postului cat si fisa de evaluare se supun aprobarii directorului executiv;

m) Propune premieri si alte stimulente individuale personalului din subordine, supunindu-le aprobarii
directorului executiv;
Vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul compartimentelor din
subordine supunandu-1 aprobarii directorului executiv;
Mentine disciplina muncii in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;
Urmareste respectarea Nomenclatorului arhivistic al Consiliului local si arhivarea documentelor
emise in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;
Verifica modul de acordare a prestatiilor si serviciilor sociale propundnd directorului executiv
maésurile corespunzatoare.
coordoneaza implementarea si mentinerea sistemului de control intern/managerial in cadrul
structurilor pe care le conduce

3.2. Structuri subordonate directorului executiv
3.2.1 Compartiment Resurse Umane, Functii Publice

Art.14.(1) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului sunt reglementate in principal de
urmatoarele acte normative:
e Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, (r 2011) cu modificarile si completarile ulterioare
e Lege nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;
Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici (12), cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici (r), cu modificarile si
completirile ulterioare;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdtile si
institutiile publice, precum si alte acte normative aflate in vigoare;
Lege cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice nr. 284/2010 cu
modificérile si completarile ulterioare;
HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de
munci, cu modificarile si completérile ulterioare;
HG nr. 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;
(2)Atributii si competente:
Asigurd activitatea de personal a directiei, in limita competentei stabilitd prin hotarérile consiliului
local, dispozitiile primarului municipiului;
Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind functiile publice,
angajarea personalului, executarea contractelor individuale de munca, modificarea sau incetarea
contractelor de munca si celor prin care se reglementeaza relatiile de munca ale angajatilor.
Colaboreazi cu agentia nationald a functionarilor publici in vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificérile intervenite in functia
publica;
Creeazd si administreazd baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici, precum si a celorlalte categorii de angajati;
Elaboreazd proiecte de strategii si politici sociale locale pe care le supune analizei si aprobarii
consiliului local, cu aprobarea prealabild a directorului executiv
fntocmeste dosarele de pensionare anticipatd, pentru limita de vérsta si invaliditate, urmarind
rezolvarea lor;




g)

h)
i)

D
k)

D

Intocmeste si tine evidenta dispozitiilor/deciziilor de numire si eliberare din functie a personalului,
de sanctionare, de acordare a unor sporuri previzute de lege, de detasare, de trecere temporard in alta
functie, de modificare a retributiei cu ocazia majorarilor generale de retribuire, de promovare, etc.
Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor directiei protectie si asistenta
socialé;

intocmeste, la solicitarea sefului ierarhic, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative din evidenta compartimentului;

Intocmeste, tine evidenta, pastreazi si completeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici;
Transmite ori de céte ori este nevoie la ITM-Olt modificarile si adaugarile referitoare la contractele
individuale de munci din registrul general de evidentd a salariatilor conform HG 500/2011;
Raspunde de arhivarea corespondentei din cadrul compartimentului in care 1si desfdsoara activitatea;

m) Intocmeste situatii pentru agentia nationala a functionarilor publici in vederea actualizarii bazei de

date existente pentru functionarii publici din cadrul directiei;

n) Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente deosebite, a

concediilor pentru ingrijirea copilului pana la implinirea vérstei de 2 ani si alte concedii;

0) Desfasoara toate activititile necesare in vederea implementarii i mentinerii sistemului de control

intern/managerial

3.2.2 Compartimentul Contabilitate

Art.15.(1) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului sunt reglementate de urméatoarele

acte normative;

»

Codul fiscal
Lege nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare
Lege nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare;
Lege a contabilititii nr. 82/1991 (r4 - 2008), cu modificarile si completarile ulterioare;
OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a
instructiunilor de aplicare a acestuia si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Ordin MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
Ordin MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabil;
Lege nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificérile
si completarile ulterioare.
(2) Atributii si competente:
Intocmeste nota contabila aferents drepturilor salariale, ordinele de plata si declaratiile;
Raspunde de depunerea la termen a declaratiilor care deriva din activitatea salariala;
Raspunde de efectuarea calculelor de fundamentare a indicatorilor economico-financiari si
intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe an si defalcat pe trimestre;
Asigurd analiza lunard a incadririi in creditele bugetare prevazute in BVC si ia masuri de intocmire
a referatului de modificare a trimestrialititii atunci cdnd nu se asigurd incadrarea in creditele
bugetare prevazute in BVC si defalcate pe trimestre;
Asiguri plata la termen a sumelor care constituie obligatiile institutiei fata de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale si alte obligatii fata de terti;
Asigura si raspunde de efectuarea corectd si la timp a calculelor privind drepturile salariale ale
personalului;
Asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii;
Asigura efectuarea corecti si la timp a Inregistrarilor contabile privind mijloacele fixe si mijloacele
circulante;
Asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului si ia mésuri
legale pentru reintregirea acestuia in cazul in care a fost pagubit sens in care inregistreaza si fine
evidenta debitelor intocmind balanta analitica.
Intocmeste balanta creditorilor din salarii neridicate, ajutoare sociale, ajutoare pentru incilzire,
indemnizatii handicap, etc. Informeaza lunar directorul despre recuperarea debitelor si drepturilor
banesti neridicate;



k)

)

Organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale, urmareste definitivarea potrivit
legii a rezultatelor inventarierii;

Raspunde de intocmirea corecta a balantei de verificare pentru conturile sintetice si analitice si
urmareste concordanta dintre acestea;

m) Angajeaza prin semndturd institutia in toate operatiunile patrimoniale avand obligatia de a refuza

n)

0)

p)

viza acelor operatiuni considerate ilegale;

Tine evidenta formularelor cu regim special conform Ordin MFP nr. 2634/2015;

Intocmeste si depune lunar declaratiile de salarii pentru CASS, CAS, somaj, impozit respectandu-se
actele legale in vigoare. Daca este cazul se vor depune declaratii rectificative (in cazul imputatiilor);
Intocmeste  Situatia recapitulativa” privind plata salariilor si ordinele de plata pentru viramentele
aferente salariilor . Aceasta situatie va purta viza de control financiar preventiv;

Cand se impune, datele din declaratii si viramentele vor fi puse de acord cu institutiile unde se
vireazd sumele;

Tine evidenta situatiei pentru plata contributiei de asiguréri sociale de sandtate in vederea eliberarii
corecte a adeverintelor;

Urmareste inscrierile efectuate in fisele fiscale, efectueaza regularizarea sumelor si depune fisele
fiscale la termenele previzute de lege;Desfasoara toate activititile necesare In vederea implementarii
si mentinerii sistemului de control intern/managerial

3.2.3 Compartimentul Juridic

Art.16. Compartimentul juridic are urmatoarele atributii si competente:
Asigura implementarea prevederilor legale si consultatii juridice personalului din cadrul directiei
Asigurd informarea si prelucrarea personalului privind actele normative noi care fac obiectul
activitatii directiel;
Asigura elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelor, studiilor, analizelor si
statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;
Asigurd liberul acces la informatii publice in conformitate cu prevederile legale prin organizarea si
functionarea punctului de informare — documentare;
Colaboreazi cu toate institutiile abilitate de lege in vederea realizarii obiectivelor directiei.
Vizeaza de legalitatea referatele premergitoare emiterii deciziilor directorului executiv, dispozitiilor
primarului si hotararilor Consiliului local, precum si avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter
juridic intocmite in cadrul compartimentelor cérora le asigurd consiliere de specialitate
Reprezinta Directia Protectie si Asistentd Sociald in fafa instantelor judecatoresti de orice grad,
promoveazi actiuni, exercita cdile de atac ordinare sau extraordinare in instanta, ludnd toate
masurile pe care le crede de cuviintd in fata instantelor judecétoresti in vederea sustinerii intereselor
institutiei, pe baza mandatului emis;
Asigurd consiliere juridicd si informatii privind problematica sociald membrilor Clubului
Pensionarilor
Urmireste indeplinirea hotararilor Consiliului local al municipiului Slatina, dispozitiile primarului si
deciziile directorului executiv al directiei;
Desfisoara toate activititile necesare in vederea implementdrii si mentinerii sistemului de control
intern/managerial

3.2.4 Compartimentul Achizitii Publice

Art.17.(1) Compartimentul Achizitii publice aduce la indeplinire prevederile urmatoarelor acte

normative, precum si alte acte care au legaturd cu acestea:

e OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune
de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HG 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publici din OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de serviciu,
cu modificarile si completarile ulterioare;

HG 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de




lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificdrile si completarile
ulterioare,
avand in principal urmétoarele atributii principale:
a) Elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul autoritafii contractante;
b) Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activittii de elaborare a documentatiei de atribuire ori, In
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
¢) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute legislatia in
vigoare;
d) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
e) Constituirea si pastrarea dosarului achizifiei publice.
f) Desfasoara toate activititile necesare in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control
intern/managerial
(2) Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului de achiziii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate in contextul aplicérii procedurii de atribuire.
(3) Autoritatea contractantd are, totodata, dreptul de a achizitiona servicii de consultanta,
conform prevederilor ordonantei de urgentd, in scopul elaborarii documentatiei de atribuire si/sau
aplicarii procedurii de atribuire.

3.2.5 Compartimentul Relatii cu Publicul

Art. 18. Compartimentul Relatii cu Publicul are urmdtoarele atribufii si competente:

a) Asigura liberul acces la informatiile de interes public privind activitatea directiei, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

b) Desfisoard activitatea de primire, evidentiere si repartizare — direct sau conform rezolutiei
directorului, dupd caz — a petitiilor ce sunt adresate directiei, precum si activitatea de comunicare a
raspunsurilor citre petitionari in termenul legal, conform OG nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare

¢) Fundamenteazi proiectul de buget al compartimentului;

d) Organizeaza activitatea de audiente a directorului, inregistrdnd toate cazurile si rezolutiile date;
intocmeste note de audientd pentru cetatenii care solicitd acest document;

€) Organizeazd si desfasoard activitatile de informare a publicului cu privire la activitatea directiei,
comunici din oficiu sau la cerere informatiile de interes public;

f) Gestioneazd si intocmeste situatia timbrelor postale.

g) Gestioneaza stampila ,,Directia Protectie si Asistentd Sociald = si stampila ,,Registratura™.

h) Asigura activitatea de 1inregistrare a corespondentei; gestioneaza registrul  intrari-iesiri
corespondentd.

i) Inregistreaza si repartizeazd corespondenta in condica serviciilor, birourilor si compartimentelor din
cadrul directiel

j) Urmireste comunicarea raspunsurilor la petiii in termenul prevazut de legislatia in vigoare;

k) Realizeaza informarea lunara a directorului executiv cu privire la petitiile la care nu s-a rdspuns in
termen

1) Acords, in cadrul programului de relatii cu publicul, informatii/consiliere cetdtenilor interesati de
serviciile oferite prin Directia Protectie si Asistenta Social;

m) Rispunde de arhivarea corespondentei din cadrul compartimentului;

n) Desfisoara toate activitatile necesare in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control
intern/managerial

3.2.6 Compartimentul Administrativ

Art.19.(1) In desfasurarea activititii compartimentului Administrativ se aplicd urmatoarele acte
normative:
(2) Atributii si competente:
a) asigurd activitaile specifice secretariatului unei instituii publice;
b) raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor din cadrul Directiei Protectie si Asistentd
Sociald, avand urmatoarele atributii
¢) intocmeste documentatia necesard achizitionarii de bunuri in conformitate cu legislatia in vigoare in
materie de achizitii publice;



...,

d) intocmeste si prezintd spre aprobarea conducerii necesarul de materiale, bunuri cu oferte de preturi |
conform legii; ;

e) asigurd aprovizionarea cu rechizite de birou; |

f) ia masuri pentru gospodirirea rationald a energiei electrice, gazului metan, apei, rechizitelor si a |
altor materiale de consum; 1

g) fundamenteaza proiectul de buget al compartimentului; !

h) intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor necesare |
bunei functionari a activitatii directiei; i

i) organizeaza si asigurd efectuarea curdfeniei in birouri si in celelalte incaperi si spafii aferente |
imobilelor in care isi desfasoara activitatea Directia Protectie si Asistentd Sociala; |

j) intocmeste necesarul de materiale consumabile la sférsitul fiecarui an pentru anul urmétor; 1

k) asiguri distribuirea laptelui praf copiilor cu varsta cuprinsa intre 0 — 12 luni care nu beneficiaza de
lapte matern.

1) efectueazi inventarieri periodice a mijloacelor fixe si de mica valoare si face propuneri cu privire la
casarea unor bunuri din inventar sau la transmiterea acestora in conditiile legii, cu Intocmirea
documentelor necesare.

m) face propuneri privind planul de reparatii al imobilelor in care isi desfasoara activitatea Directia
Protectie si Asistentd Sociald, instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe;

n) ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor ce se arhiveaza in conditiile

. legii

0) Desfasoara toate activititile necesare in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control

intern/managerial

3.2.7. Compartimentul Protectia muncii, PSI

Art.20.(1) Activititile din cadrul compartimentului Protectia muncii, PSI se desfasoard in
conformitate cu prevederile:

vvvvvv

e HG nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanititii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Lege nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile
ulterioare;

e Ordin MAI nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor

(2) Atributii si competente
a) Intocmeste in proiect planul de interventie pentru stingerea incendiilor si planul de alarmare -

evacuare in caz de incendiu si il supune spre aprobare conducerii institutiei;

. b) Elaboreazi tematica anuald de instruire periodica a personalului angajat, dupa aprobarea ei executd
instructajul cu personalul nou angajat, face propuneri pentru materiale si actiuni instructiv -
educative, pentru prevenirea si stingerea incendiilor si participa la testarea periodica a personalului
asupra regulilor, atributiilor, masurilor,sarcinilor ce-i revin pe linie de PSI;

¢) Participa la actiunile de stingere a incendiilor in institutie si la inlaturarea urmdrilor avariilor,
exploziilor, calamititilor naturale, la stabilirea masurilor de securitate PSI ce trebuie luate pentru
repunerea in functiune in cel mai scurt timp;

d) Face propuneri pentru sanctionarea salariatilor vinovati de nerespectarea masurilor si reglementarilor
psi;

e) Colaboreazi cu organele de pompieri in domeniul apararii impotriva incendiilor;

f) Duce la indeplinire intocmai si la timp, deciziile si hotérdrile date de catre conducerea institutiei;
g) urmireste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de control;
h) Colaboreazia cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;
i) Urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

j) Propune clauze privind securitatea si sanitatea in munca la incheierea contractelor de prestari de
servicii cu alti angajatori;

k) Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitati;

1) Desfisoard toate activitdtile necesare in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control
intern/managerial.




3.2.8. Serviciul Crese (Cresa nr. 1, Cresa nr. 2, Cresa nr. 3, Cresa nr. 4)

Art.21.(1) Conducerea, indrumarea si controlul Serviciului Crese esle asiguratd de un sef de
serviciu.

(2) Cresele, conform Legii nr. 263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
creselor, cu modificdrile si completarile ulterioare, sunt specializate in servicii cu caracter social,
medical, educational pentru cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor cu varstd anteprescolara.

(3) Cresele sunt amenajate in imobile distincte, situate in Slatina, astfel:

- Cresanr. 1 — str. Unirii, nr. 6

- Cresa nr. 2 — str. Priméverii, nr. 2

- Cresa nr. 3 — str. Centura Basarabilor, nr. 4
- Cresanr. 4 — str. Zmeurei, nr. 9B

(4) Fiecare cresa are un coordonator subordonat sefului de serviciu.

(5) In indeplinirea scopului lor, cresele realizeazd, in principal, urmdtoarele activitdfi:

a) asigurd servicii de ingrijire, supraveghere si educatie a copiilor de varstd anteprescolard, prin
personalul angajat specializat si/sau protocoale cu structuri specializate;

b) asigurd un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitatilor copiilor de vérstd anteprescolard, prin personalul angajat specializat si/sau
protocoale cu structuri specializate;

¢) asigurd supravegherea stirii de sanatate si de igiend a copiilor si acorda primul ajutor si ingrijirile
medicale necesare in caz de imbolnsvire, pana la momentul preludrii copilului de sustinatorul legal
sau al internirii intr-o unitate medicald, dupé caz, prin personalul angajat specializat sau protocoale
cu structuri specializate;

d) asigurd nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat specializat
sau protocoale cu structuri specializate;

e) colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin personalul specializat sau
protocoale cu structuri specializate;

f) asigurad consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul angajat
specializat sau protocoale cu structuri specializate;

g) contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parinfii
sii si sesizeaza institutiile abilitate In acest sens, prin personalul angajat specializat sau protocoale cu
structuri specializate

(6) Cresele sunt organizate pe grupe de varstd si dezvoltare psihomotorie a copiilor, astfel:
a) grupa micd, pana la implinirea vérstei de un an;

b) grupa mijlocie, intre un an si 2 ani;

¢) grupa mare, peste 2 ani. In situatia in care copilul anteprescolar implineste varsta de 3 ani in timpul
anului scolar, acesta poate frecventa programul serviciului respectiv pana la finalizarea anului scolar,
fara a depasi varsta de 4 ani.

3.2.9. Serviciul Asistentd medicala si comunitara

Art.22.(1) Conducerea Serviciului Asistentd medicalad si comunitara este asigurata de un sef de
serviciu, fird a avea atributii in desfdsurarea actului medical.
(2) Activitatea serviciului se desfagoara in conformitate cu prevederile

e OUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul
Sanatitii Publice catre autoritdtile administratiei publice locale, cu modificirile si completdrile
ulterioare;

e HG nr. 56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sanatatii catre autoritatile administratiei publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Ordin comun MECTS si MS nr. 5.298/1668/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea
starii de sinitate a prescolarilor si elevilor din unitdtile de invatgmant de stat si particulare
autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de
viata sanatos, cu modificarile si completarile ulterioare

o Ordinul MSF nr. 653/2001 privind asistenfa medicald a prescolarilor, elevilor si studentilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.



3.2.7.1 Compartimentul Asistenti medicala in unitatile de invatamént
3.2.7.2 Compartimentul Asistenti medicala dentari in unitatile de invatamant

Art.23.(1) Asistenta medicald si de medicina dentard acordata prescolarilor, elevilor si studentilor
pe toatd perioada in care se afld in unitafile de invatamant se asigurd in cabinetele medicale si de
medicind dentara din institutiile de invatamant.

(2) In legatura cu exercitarea profesiei si in limita competentelor profesionale, medicului
nu-i pot fi impuse ingradiri privind prescriptia si recomandarile cu caracter medical, avand in vedere
caracterul umanitar al profesiei de medic, obligatia medicului de deosebit respect fatd de fiinta umana si
de loialitate fata de pacientul sau, precum si dreptul medicului de a prescrie si recomanda tot ceea ce
este necesar din punct de vedere medical pacientului.

(3) Examinarea si evaluarea starii de sanatate acordate prin asistenta medicald pentru
prescolari si elevi se asigurd conform ordinului comun MECTS si MS nr. 5.298/1668/2011, avand
urmatoarele componente:

a) Servicii de asigurare a unui mediu sanitos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi -
identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitafii, gestionarea circuitelor
functionale, verificarea respectarii reglementarilor de sandtate publica;

b) Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective - imunizari, triaj epidemiologie;

¢) Servicii de examinare a starii de sandtate a elevilor - evaluarea stirii de sdnatate, monitorizarea
copiilor cu afectiuni cronice, eliberarea documentelor medicale necesare;

d) Servicii de asigurare a starii de s@natate individuale - acordarea de scutiri medicale, acordarea de
ingrijiri medicale pentru afectiuni curente, care nu necesitd apelarea la serviciul unic de urgenta -
112, pana la preluarea copilului de citre medicul de familie sau in colaborare cu acesta;

€) Servicii medicale de asigurare a starii de sandtate - acfiuni medicale curative, acordarea de
consultatii medicale la cerere, eliberarea de bilete de trimitere in regim special si de retete gratuite si
acordarea de prim ajutor in caz de urgenta,

f) Activitati de educatie pentru sanatate si de promovare a unui stil de viatad sanatos.

(4) Asistenta medicald a studentilor se asigurd in conformitate cu Ordinul MSF nr.

653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor.

Art.24.(1) In cadrul compartimentului Asistentd medicald in unitatile de inviatamant se
desfasoara activitati referitoare la prestatii medicale individuale precum si prestatii medicale la nivelul
colectivitatilor.

(2) Atributii si competente:

a) Initierea supravegherii epidemiologice a prescolarilor din gradinite, a elevilor si a studentilor.

b) Controlul zilnic privind respectarea conditiilor de igiend din spatiile de Invatimant, cazare si
alimentatie din unitatile de invatamant arondate;

¢) Vizarea intocmirii meniurilor din gradinite, cantine scolare si studentesti si efectuarea anchetelor
alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;

d) Initierea, desfasurarea si controlarea diverselor activitdi de educatie pentru sandtate (instruirea
grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu parintii, prelegeri in
consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si administrativ);

¢) Initierea cursurilor de educatie sexuald si de planning familial, precum si a cursurilor de nutritie si
stil de viata;

f) Urmirirea modului de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic,
practic si la orele de educatie fizica);

g) Verificarea efectudrii periodice a examinarilor medicale stabilite prin reglementéri ale Ministerului
Sanatatii si Familiei, de catre personalul didactic si administrativ-gospodaresc din institutiile de
invatdamant arondate;

Art.25.(1) In cadrul compartimentului Asistentd medicald dentari in unitatile de inviatamant se
desfasoara activitati referitoare la prestatii medicale individuale ale afectiunilor orodentare a elevilor.
(2) Atributii si competente:
a) Aplicarea masurilor de igiena orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor orodentare;
b) Efectuarea examindrilor periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor, elevilor si studentilor si
trimiterea la specialist a cazurilor care depdsesc competenta cabinetului stomatologic scolar;

¢) Depistarea activa si dispensarizarea afectiunilor orodentare;

d) Urmarirea dezvoltarii armonioase a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare;



Urmarirea refacerii morfologiei functionale a dinilor temporari si permanenti;

Asigurarea profilaxiei functionale de conditionare a obiceiurilor vicioase;

Examinarea parodontiului in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei imbolnaviri cronice;
Examinarea, stabilirea diagnosticului si efectuarea tratamentului cariilor dentare;

Efectuarea interventiilor de micd chirurgie stomatologica (extractii de dinti, incizii de abcese
dentare);

Dispensarizarea, impreund cu specialistii stomatologi-parodontologi, a elevilor si studentilor care
prezintd anomalii dento-maxilare si parodontopatii si efectueaza tratamentele indicate de acestia.

3.2.9.3 Compartimentul Asistentd comunitara

Art.26.(1) Asistenta medicald comunitard, cuprinde programe, activitafi si servicii medicale,
furnizate in sistem integrat cu serviciile sociale, adresate persoanelor dintr-o comunitate.

(2) Scopul asistentei medicale comunitare este de a asigura furnizarea de servicii integrate,
medicale si sociale, flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia
traiesc prin utilizarea eficientd a serviciilor acordate in cadrul pachetului de bazd, punerea accentului pe
preventie si continuitate a serviciilor.

Art.27. Asistenta medicala comunitara cuprinde, in principal urmétoarele activitati:
a) identificarea problemelor medico-sociale ale comunitétii;
b) educatia pentru sanitate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de viatad si mediu sdnatos;
¢) mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vacciniri, controale medicale
profilactice etc.;
d) promovarea sinatatii reproducerii si planificarea familiala;
e) ingrijirea si asistenta medicala la domiciliu, curativa si de recuperare, In vederea reinsertiei sociale;
f) acordarea de Ingrijiri paleative la domiciliu.

Art.28.(1) in cadrul compartimentului Asistentd comunitard serviciile sunt asigurate de catre
mediatorii sanitari.
(2) Mediatorul sanitar are urmatoarele atribuii:

a) Cultiva increderea reciprocd intre autoritagile publice locale si comunitatea de romi din care face
parte;

b) Faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;

¢) Catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectuirii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partum; le explicd necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le insoteste la aceste
controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

Explica notiunile de baza si avantajele planificérii familiale, incadrat in sistemul cultural traditional
al comunitatii de romi;

Catagrafiaza populatia infantild a comunitatii de romi;

Explicd notiunile de bazi si importanta asistentei medicale a copilului;

Promoveaza alimentatia sinatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

Urmireste inscrierea nou-ndscutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;
Sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizirilor la populatia infantila
din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta cuprinsi intre 0 si 7 ani;
Explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sinitate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

k) Explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizeazd in
comunitatea de romi masurile de igiend dispuse de autoritdtile competente;

1) Faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta si
insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgenta;

m) Mobilizeaza si insoteste membrii comunittii la actiunile de sindtate publicd: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica rolul si scopul acestora;

n) Participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul DSP — Olt;




La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricti a acestora, explicd rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia §i supravegheazi administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza;
Insoteste cadrele medico-sanitare in activitdtile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explicd membrilor comunitatii rolul si
scopul masurilor de urmarit;
Semnaleazi cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii: focarele de boli
transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiend a apei etc.;
Semnaleazi in scris DSP — Olt privind problemele identificate privind accesul membrilor
comunitatii rome pe care o deserveste la urméatoarele servicii de asisten{d medicala primara:
imunizari, conform programului national de imunizéri;
examen de bilant al copilului cu vérsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;
supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;
depistarea activa a cazurilor de TBC;
asistentd medicald de urgentd;
informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

3.3. Structuri subordonate directorului executiv adjunct
3.3.1 Compartimentul Prestatii si servicii sociale

. Art.29.(1) In cadrul compartimentului Prestatii si servicii sociale se desfasoara activitati in
domeniul protectiei si asistentei persoanelor fara venituri sau cu venituri mici precum si a cetétenilor
romani de etnie Romd, aplicAnd in principal urméatoarele acte normative:

e Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat modificatd si completatd prin Legea nr.
115/2006, cu modificarile si completéarile ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, aprobate prin HG nr. 50/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin MMFPS nr. 1474/2011 pentru aprobarea Instructiunilor de aplicare a unor prevederi din
Normele metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, aprobate prin HG nr. 52/2011, Normele
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, aprobate prin HG nr. 38/2011 si din Normele metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin HG nr. 50/2011;

e OUG nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr. 70/2011 privind masurile de protectie
sociald in perioada sezonului rece, aprobate prin HG nr. 920/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social;

e Lege nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale, aprobate prin HG nr. 1149/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Atributii i competente:
Primirea si instrumentarea dosarelor privind:
- ajutorul social
- incalzirea locuintei cu lemne carbuni si combustibili petrolieri
- cantina sociald
- ajutoare de deces

parcurgand toatd procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor, urmérind

ulterior respectarea conditiilor de mentinere in plata;

Evaluarea si monitorizarea aplicarii masurilor de asistentd socialad de care beneficiaza persoanele din

evidentd, precum si respectarea drepturilor acestora;

Asigurarea aplicarii legislatiei referitoare la combaterea marginalizarii si excluderii sociale;

Colaborarea cu orice institutie, fundatie sau organizatie ce ar putea veni in sprijinul persoanelor fara

venituri sau cu venituri mici precum si a cetdtenilor romani de etnie Roma;




g2)

h)

D

k)
D

Contribuirea la realizarea si la punerea in aplicare a politicilor, strategiilor si programelor elaborate
la nivel local, cu referire la persoanelor fira venituri sau cu venituri mici precum si a cetatenilor
romani de etnie Roma;

Evaluarea, pe bazi de anchetd sociald, a situatiei socio-economica a persoanelor aflate in stare de
risc social, identificarea nevoilor si resurselor acestora, identificarea situatiilor de risc si stabilirea
masurilor de preventie si reinsertie sociald;

Asigurarea consilierii pentru cetitenii de etnie Roma in vederea obtinerii drepturilor cuvenite si
pentru o mai bund integrare in comunitate, precum si medierea comunicarii dintre cetdfenii romani
de etnie Roma si autoritatile locale;

Propunerea de imbunatatire si perfectionare a activitatii compartimentului

Luarea masurilor pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oricaror solicitari sau sesizari
referitoare la cazurile sociale de pe raza municipiului Slatina;

Actualizarea bazei de date complexd informatizatad a tuturor familiilor §i persoanelor beneficiare ale
drepturilor gestionate la nivel de compartiment;

Fundamentarea proiectului de buget al compartimentului;

Intocmirea de statistici, rapoarte, situatii referitoare in domeniul de activitate ce sunt solicitate in
conformitate cu prevederile legale de cdtre conducerea directiei, autoritatile locale, precum si alte
institutii, fundatii sau organizatii

m) Desfdsoara toate activitatile necesare in vederea implementérii si mentinerii sistemului de control

intern/managerial.

3.3.2 Compartimentul Asistenta persoanelor varstnice si a persoanelor cu nevoi speciale

Art.30.(1) In cadrul compartimentului Asistenta persoanelor virstnice si a persoanelor cu

nevoi speciale se desfdsoara activitati in domeniul protectiei si asistentei persoanelor adulte aflate in
dificultate, a persoanelor cu handicap, domeniul de activitate al compartimentului fiind reglementat, in
principal, de urmétoarele acte normative:

e Legea nr. 17/2000 privind asistenta persoanelor vérstnice, (r1 - 2007) cu modificarile si
completarile ulterioare;

e HG nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice;

e Ordinul MSF/MMSS nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a
persoanelor care se interneaza 1n unitati de asistentd medico-sociale;

e Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, (rl -
2008) cu modificarile si completarile ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, aprobate prin HG nr. 268/2007 cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e OUG nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr. 70/2011 privind mésurile de protectie
sociald in perioada sezonului rece, aprobate prin HG nr. 920/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Lege nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale, aprobate prin HG nr. 1149/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat modificatd si completatd prin Legea nr.
115/2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, aprobate prin HG nr. 50/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Procedura privind conditiile si modul de acordare a tarifului social consumatorilor casnici de
energie electricd, precum si alte acte normative aflate In vigoare; aprobata prin Ordinul ANRDE
nr. 38/2005;

(2) Atributii si competente:

Evaluarea, pe baza de anchetd sociala, situatiei socio-economici a persoanei, identificarea nevoilor

si resurselor acesteia;



g)

h)
i)
1))
k)

)

Identificarea situatiilor de risc si stabilirea masurilor de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;
Riaspunde de plasarea intr-o institutie de asistentd sociala si faciliteaza accesul persoanei in instituii
specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);
Evalueazi si monitorizeazi aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;
Propune acordarea de servicii si prestatii sociale (acordare indemnizatie lunara pentru persoana cu
handicap grav, acordare ajutor de urgentd, acordare gratuitate la consumul a Smc apa, etc. ) in
functie de investigatiile facute;
Asigurid acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, parcurgand toate etapele
necesare, de la primirea cererilor pana la certificarea centralizatoarelor in vederea platii;
Instrumentarea dosarelor privind acordarea drepturilor sociale privind:

- indemnizatia lunard pentru persoanele cu handicap grav;

- incilzirea locuintei cu gaze naturale/energie electrica

- gratuitatea la consumul a Smc apa/luna

- ajutoare de urgenta
parcurgand toatd procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor, urmérind
ulterior respectarea conditiilor de mentinere in plata;
Asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
protectiei sociale;
Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor, in vederea dezvoltérii de programe
de asistenta sociala de interes local;
Asigura realizarea activititilor de asistentd sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin
stabilite de legislatia in vigoare.
Fundamentarea proiectului de buget al compartimentului;

m) Desfasoara toate activitifile necesare in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control

intern/managerial

3.3.3 Compartimentul Protectia copilului - prestatii sociale

Art.31.(1) Activitatile desfisurate in cadrul compartimentului Protectia copilului - prestatii

sociale sunt reglementate de urmatoarele acte normative:

e Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei (r), cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, aprobate prin HG nr. 38/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e QUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, aprobate prin HG nr. 52/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordin MMFPS nr. 1474/2011 pentru aprobarea Instructiunilor de aplicare a unor prevederi din
Normele metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, aprobate prin HG nr. 52/2011, Normele
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, aprobate prin HG nr. 38/2011, si din Normele metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin HG nr. 50/2011

e Legea nr. 272/2004 privind protectia drepturilor copilului (r), cu modificdrile si completarile
ulterioare;

e Ordin ANPDC nr. 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului
de servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de protectie

e Ordinul ANPDC nr. 219/2006 privind activitatea de identificare, interventie si monitorizare a
copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in
striindtate, precum si alte acte normative aflate in vigoare.

e Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, (r3 - 2009), cu modificarile si completarile
ulterioare;




e HG nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si ingrijire a
copilului cu parinti plecati la muncd in strdinatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia,
precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de
asistentd sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului
standard al documentelor elaborate de cétre acestea

e Ordinul MMFPSPV nr. 1733/2015 privind aprobarea Procedurii de stabilire si platd a alocatiei
lunare de plasament
(2) Atributii si competente:

a) Actioneazi, in colaborare cu autoritatea tutelard si cu Directia Generald de Asistenta Socialad si
Protectia Copilului - Olt pentru clarificarea situatiei juridice a copilului;

b) Asigurd primirea, verificarea si transmiterea la Directia de Munca, Solidaritate Sociald si Familie a
dosarelor privind acordarea:

- alocatiei de stat pentru copii,

- indemnizatiei lunare pentru cresterea copilului in varstd de pana la un an, respectiv 3 ani
in cazul copilului cu handicap;

- stimulentului de insertie;

¢) Instrumenteaza dosarele de acordare alocatie pentru sustinerea familiei depuse de cetéteni in
conformitate cu legislatia in vigoare, parcurgand toata procedura necesard de la primirea dosarului
pani la acordarea drepturilor, urmérind ulterior respectarea conditiilor de mentinere in plata;

d) Elaboreaza proiecte si strategii de dezvoltarea serviciilor de asistentd sociald a copilului si familiei;

e) Elaboreaza studii, analize si statistice cu privire la situatia copilului si familiilor aflate in situatii de
risc social;

f) Identifici copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea mésurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

g) Evaluarea, pe bazi de anchetd sociala, a situatiei socio-economica a familiilor cu copii aflate in stare
de risc social, identificarea nevoilor si resurselor acestora, identificarea situatiilor de risc si stabilirea
masurilor de preventie si reinsertie sociala;

h) Fundamenteaza proiectul de buget al compartimentului;

i) Monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din municipiul Slatina, se urmareste respectarea,
realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

i) Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

k) Identificd si monitorizeaza modul de crestere si Iingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in
strainatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia

1) Monitorizeaza copiii pentru care s-a instituit masura tutelei, intocmind raportul raport trimestrial
privitor la evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copiilor in cauza.

m) Desfasoara toate activitatile necesare In vederea implementarii si mentinerii sistemului de control
intern/managerial

3.3.4 Clubul Pensionarilor

Art.32.(1) In cadrul Clubului Pensionarilor amenajat in Slatina, str. Victoriei, nr.5, se acorda,
gratuit, urmatoarele servicii:
e consiliere juridica si administrativa

asistenta medicald primard de urgenta

activitati recreative si aniversare

posibilitatea realizérii igienei corporale (prin dus) cu sau fara sprijin, dupa caz
(2) Pot beneficia de serviciile prevazute la alin. (1) membrii Clubului pensionarilor;
(3) Poate deveni membru al Clubului pensionarilor orice persoand care are calitatea de
pensionar, fara a se {ine seama de vérsta, tip de pensie sau cuantum al acesteia;

(4) Persoanelor interesate si care indeplinesc cerinta impusa de alin (3), li se va emite, pe
bazi de cerere insotitd o copie a actului de identitate si a ultimului cupon de pensie, o legitimatie de
acces in club;

(5) Legitimatiile de membru sunt inseriate, netransmisibile si sunt valabile doar insotite de
actul de identitate.

(6) Programul de lucru, atributiile si obiectivele Clubului, normele de conduita, drepturile
si obligatiile membrilor Clubului sunt evidentiate in regulamentul Clubului aprobat prin hotarare a
consiliului local.



3.3.5. Centrul de Ingrijire si Igiend Corporali

Art.33.(1) Centrul de Ingrijire si Igienii Corporali, amenajat in Slatina, str. N. Balcescu, nr. 22,
asigurd, gratuit, pentru persoanele singure/familiile fara venituri sau cu venituri sub salariul de baza
minim brut pe tard garantat in platd, posibilitatea realizarii igienei corporale (prin dus) si a articolelor de
imbracaminte (prin spilare cu masini automate);

(2) Persoanelor interesate si care indeplinesc cerinta impusa de alin (1), li se va emite, pe
baza de cerere tip in care va fi inclusd si declaratia pe propria raspundere privind veniturile, insotitd o
copie a actului de identitate, o legitimatie de acces la serviciile asigurate in centru; cererea se
completeaza de catre persoana singurd/reprezentantul familiei;

(3) Legitimatiile de acces sunt inseriate, netransmisibile si sunt valabile doar insotite de
actul de identitate;

(4) Programul de lucru, atributiile si obiectivele Centrului, normele de conduita, drepturile
si obligatiile beneficiarilor Centrului sunt evidentiate in regulamentul Centrului aprobat prin hotarare a
consiliului local.

3.3.6. Compartiment Asistenti Personali

Art.34.(1) Activitatile desfasurate in cadrul Compartimentului Asistenti personali, sunt reglementate,

in principal, de urmatoarele acte normative:

o Legea nr. 448/2006privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

e HG nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificérile si
completérile ulterioare
(2) Asistentul personal este persoana Incadrata cu contract individual de munci, ce supravegheaza,

acorda asistentd si ingrijire copilului sau adultului cu handicap grav, pe baza planului de recuperare

pentru copilul cu handicap, respectiv a planului individual de servicii al persoanei adulte cu handicap
(3) Principalele obligatii ale asistentului personal:

a) Sa participe, o datd la 2 ani, la instruirea organizata de angajator;

b) Sa semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi asuma
raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv
planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

¢) Sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de munca, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

d) Sa trateze cu respect, bund-credintd si infelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;

€) Sia comunice conducerii cit si DGASPC- Olt, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice
modificare surveniti in starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii
de naturi sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

Capitolul 4 - REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR
Art.35. (1) Activitatile desfasurate in cadrul procesului de circulatie a documentelor in cadrul
directiei se desfagoara conform celor descrise mai jos:

a) Corespondenta primita prin posta, fax, e-mail, curieri sau direct de la cetiteni, precum si toate actele
intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistreaza in Registrul general intrari
jesiri documente, denumit in continuare . RGIID” gestionat la nivelul Compartimentului Relatii cu
publicul;

b) Fac exceptie de la regula previzutd la lit. a):

- cererile privind acordarea prestatiilor/serviciilor sociale, care se inregistreazd 1n Registre
speciale de evidenta — denumite in continuare ,,RSE” gestionate la nivelul structurilor in a caror
competenti este solutionarea. Exemple de prestatii/servicii sociale care se inregistreazd in RSE:

- ajutor social;

- cantini sociala;

- incilzirea locuintei (cite un RSE pentru fiecare tip de incalzire);
- indemnizatie concediu cresterea copilului;

- stimulent de insertie;



h)

1)

k)

D

- drepturi cf. art. 31-32 din OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard
pentru cresterea copiilor;

- gratuitate la consumul lunar a 5 mc de apd;

- alocatie de stat pentru copii, etc.
- documente a caror evidentd se tine in registre speciale (electronice sau format hartie) conform

legislatiei in vigoare (ex. REVISAL, registru evidenta contracte individuale de munca, etc.)

Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeaza la primul act inregistrat, numarul primului
act fiind numirul de baza, care determind locul de arhivare al intregii lucréri;
Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminénd cu 31 decembrie al
fiecarui an; primul numér din RGIID se va acorda primului volum al RGIID (vezi alin. 3);
Actele care se provin direct de la cetifeni, se primesc, se inregistreaza si li se aplica, in coltul din
dreapta sus, numarul de inregistrare (stampila”Registratura™) si se comunica pe loc, petitionarului,
numarul de inregistrare;
Actele care vin prin fax, postd (inclusiv posta electronica) sau curieri se inregistreaza in ordinea
sosirii lor;
in cazul in care documentele sunt primite in plic prin postd, la document se anexeaza, obligatoriu,
plicul, fie pentru identificarea emitentului (in conditiile in care documentul nu prezinta in continutul
sau aceste elemente) fie pentru dovedirea datei de intrare in evidentd Daca lipsesc anexele
mentionate in actul intrat, persoana responsabila cu primirea si inregistrarea corespondentei care l-a
primit, inscrie mentiunea "lipsa anexe", in caz contrar fiind considerat raspunzator de pierderea lor.
Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in maxim 5 zile de la inregistrare, spre
rezolvare institutiei competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.
Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si se claseaza, potrivit OG nr. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;.
Dupé inregistrare, persoana responsabild din cadrul Compartimentului Relatii cu publicul, fie
tnainteazi documentele citre compartimentele de specialitate au atributii legate de continutul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului, fie documentele care provin de la
institutii (ierarhice sau nu) sesizarile si reclamatiile sunt orientate, prin persoana care are atributiuni
de secretariat, citre mapa directorului executiv care le va repartiza prin rezolutie.
Documentele de la mapa directorului executiv /directorului executiv adjunct se intorc la
Compartimentul Relatii cu publicul prin grija persoanei care are atributiuni de secretariat, de unde
vor fi orientate citre compartimentele de specialitate.
Documentele — cele repartizate direct de la Compartimentul Relatii cu publicul cét si cele repartizate
de catre conducere, se predau prin condici interne si pe baza de semnaturd de primire;

m) Repartizarea documentelor in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate se face de

n)

0)
p)

q

r)

s)
t)

citre coordonatorul compartimentului cdruia i s-a trimis documentul de catre compartimentul Relatii
cu publicul;
Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate sa rezolve
numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis si le primeascd direct de la petenti, sa
intervina sau sa depuna staruintd pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal;
Documentele de raspuns vor purta numérul de inregistrare al documentului la care se raspunde;
Petitia/documentul se soluioneazd in maxim 30 de zile de la data inregistrarii petitiei (se va lua in
calcul si termenul necesar comunicarii — vz. mai jos lit. r), indiferent dacd solutia este favorabild sau
nefavorabild; Prin exceptie, termenul de solutionare a adeverintelor este maxim 5 zile lucratoare
Pentru cererile la care legislatia in vigoare stabileste alt termen de solutionare, se vor respecta acele
termene;
Raspunsurile se comunica petitionarului/institutiei (postal, pe baza de semnaturd, etc.), prin grija
Compartimentului Relatii cu publicul, in maxim 2 zile lucrétoare de la data la care documentul a fost
predat de catre compartimentul/structura in sarcina caruia/careia a fost solutionarea.
Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazéd pe dosare conform nomenclatorului arhivistic si se
predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire;
In cazul documentelor create din oficiu, se parcurge traseul invers: elaborare document, semnare,
inregistrare, expediere;
Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

(2) Semnarea documentelor
Persoanele din cadrul Directiei care intocmesc documentele poartd intreaga rdspundere asupra
datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor raspunde
civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.



b) Toate documentele intocmite de personalul directiei pentru a fi transmise in exterior institutiei, vor fi
semnate de citre director, dupa caz si de directorul adjunct pentru documentele care emand de la
structurile subordonate acestuia, precum si de persoana care solutionat petitia;

¢) Personalul Compartimentului juridic elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Directiei
si semneaza actele prevazute expres de lege, care prevad viza de legalitate;

d) In procedurile operationale privind activititile desfasurate in cadrul compartimentelor se specifica
care sunt documentele care poartd viza de legalitate/control financiar preventiv

(3) Inregistrarea Registrului general intréri iesiri documente si a Registrelor speciale de
evidenta (RGIID/RSE):

a) Registrele se inregistreaza in ordinea deschiderii lor;

b) RGIID se deschide in prima zi lucratoare a anului, primul numér din RGIS acordandu-se primului
volum al RGIID;

¢) Ultimul numar dintr-un volum RGIID se acorda urméatorului volum RGIID;

d) RGIID se inchide in ultima zi lucratoare a anului.

e) RSE se inregistreaza in RGIID;

f) RSE pot fi sezoniere (ex. RSE cereri acordare ajutor incalzirea locuintei pentru sezonul rece), anuale
sau multianuale (ex. RSE cereri acordare ajutor social, cantina, s.a.) in functie de destinatie;

(4) Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeazd financiar institufia se
realizeaza conform procedurilor privind circuitul documentelor financiar contabile.

(5) Inregistrarea documentelor, manuirea si pastrarea sigiliilor care se aplici pe documente,
se face numai de catre persoane imputernicite de directorul executiv.

Capitolul 5 - DISPOZITII FINALE

Art.36. Competentele stabilite prin prezentul regulament nu sunt limitative, compartimentele vor
indeplini si alte sarcini care rezulta din prevederile legii sau sunt dispuse de conducerea institutiei.

Art.37. Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data aprobarii lui de catre Consiliul
Local al municipiului Slatina.

Art.38. Directorul executiv este obligat sa asigure cunoasterea si respectarea de cétre intregul
personal a prezentului regulament prin prelucrarea acestuia cu salariatii aflati in subordine.

Art. 39. Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotarare a Consiliului Local al
municipiului Slatina.

Art.40. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare constituie
sarcind de serviciu pentru toti functionarii din cadrul Directiei Protectie si Asistentd Sociala.

Art.41. La data intrdrii in vigoare a prezentului regulament, isi inceteaza aplicabilitatea
Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Protectie si Asistenta Sociala aprobat prin HCL
nr. 41/2012 precum si orice alte dispozitii contrare.




