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DECIZIE
privind aprobarea Buletinului Informativ
al Directiei de Asistentd Sociala Brasov, pentru anul 2023

DIRECTORUL GENERAL AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV

Analizind referatul de aprobare nr. 78321/20.07.2023 al Serviciului Juridic, Relatii cu Publicul,
Managementul Documentelor, prin care s-a propus emiterea unei decizii privind aprobarea Buletinului
Informativ al Directiei de Asistentd Sociald Brasov, pentru anul 2023,

Avand in vedere art.5 alin. (1), alin. (2), alin. (4) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificérile si completdrile ulterioare, art. 10, alin. (2) si art. 26 si
Anexa 2 din HG nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

in temeiul H.C.L. nr. 71/2003, republicatd, H.C.L. nr. 186/2018 si a H.C.L. nr. 709/2020,
republicata,

DECIDE

Art. 1. Se aprobd Buletinul Informativ al Directiei de Asistentd Sociald Brasov, pentru anul 2023, Anexi
la prezenta Decizie.

Art. 2. Sefii structurilor organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragov au obligafia de a
aduce la cunostinta personalului din subordine prevederile Buletinului Informativ al Directiei de Asistenti
Sociald, pentru anul 2023,

Art. 3. Directia de Asistentd Sociald Brasov, prin structurile organizatorice responsabile, va asigura
ducerea Ia indeplinire a prezentei Decizii.

Art, 4. Prezenta decizie poate fi contestata in termen de 30 de zile de la comunicare la Directorul General
al Directie1 de Asistentd Sociala Brasov.

Art. 5. In cazul in care existd nemultumiri in legéturii cu solutionarea contestatiei, decizia poate fi atacati
la Tribunalul Brasov potrivit Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare.

DIRECTORIGENERAL Vizat pentra legalitate,
MARIANA TOPOLICEANU gff JRPMD
oxala Bighiu
Elaborat Inspector de specialitate Pop-Gosman Diana ..,................./ nr. ex. 2

Se difuzeazi: :
- 1 ex. Secretariatul Directier de Asistentd Sociald Brasov;
- 1 ex. SJRPMD .
- 1 ex. In format electronic fiecdrei structuri organizatorice din cadrul Directiei de Asistenta Sociala
Brasov.
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a Decizianr. .S,

BULETIN INFORMATIV
al |
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
BRASOV

pentru anul 2023
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ACTELE NORMATIVE CARE REGLEMENTEAZA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
INSTETUTIEI PUBLICE

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanclor vérstnice, republicatd, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor roméane cu
personalitate juridicd, care finfiinfeazi si administreazd unitdti de asisten{i sociald, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 114/1996 privind locuintele, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

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

- Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completdrile ulierioare;

- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, republicati,
cu modificarile si completéarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitd(ii si sanatifii in munci, cu modificirile si completarile
ulterioare; )

- Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicatdi, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 — Codul Civil, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificérile si completirile ulterioare;



- Legea nr. 286 din 17 iulie 2009 privind Codul penal, cu modificdrile si completirile
ulterioare; :

- Regulament (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivel 95/46/CE;

- H.G. nr. 797/2017 aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asisten{# sociald si a structurii orientative de personal, cu modificérile si
completirile ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea i dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificdrile si completirile ulterioare;

- H.G. nr. 1.336 din 28/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice;

- H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- H.G. nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu périnti plecati la munca in strdinditate si a serviciilor de care acegtia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile
generale de asistentd sociald §i protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a
modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea;

- H.G. nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 1153/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
" Legii nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor roméne cu
personalitate juridicd, care finfiinfeazd si administreazd unitdti de asistentd sociald, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare
a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996, cu modificirile si comipletérile ulterioare;

- H.G. nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completirile ulterioare;

- H.G. nr. 336/2022 privind stabilirea mecanismului de decontare din bugetul
inspectoratelor judetene pentru situagii de urgentd/Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
Bucuresti-Ilfov a cheltuiclilor cu hrana si cazarea cetitenilor stridini sau apatrizilor aflati in
situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina, gzduiti de persoane fizice,
precum si pentru alocarea unei sume din Fondul de rezerva bugetard la dispozitia Guvernului,
previzut in bugetul de stat pe anul 2022, pentru suplimentarea bugetului Ministerului Afacerilor
Interne, cu modificdrile si completdrile ulterioare

- 0O.G. nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completirile ulterioare;

- 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitifii de soluionare a petitiilor, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- 0.U.G.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile i completirile ulterioare;



- O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor,
cu modificarile si completérile ulterioare;

- O.U.G. nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate
de Ministerul Sanatatii Publice ciitre autoritatile administratiei publice locale;

- 0.U.G. nr. nr. 15/2022 privind privind acordarea de sprijin si asistentdi umanitara de citre
statul romdn cetitenilor strdini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite, proveniti din zona
conflictului armat din Ucraina cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- Ordin nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoaneclor vérstnice, persoanelor firdi adiipost, tinerilor care au
parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate,
precum si a serviciilor acordate n comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele
sociale;

- Ordin nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi;

- Ordin nr.438/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din
unitatile de Tnva{imant preuniversitar si studentilor din institutiile de invafimant superior pentry
mentinerea stirii de sdndtate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viati siniitos;

- H.C.L. nr. 71/2003 privind infiintarea si organizarea Directiei de Asistentd Sociald
Brasov, republicati;

- Regulamentul de organizare si functionare af institutiei, Regulamentele de organizare si
functionare ale structurilor organizatorice din subordine, dar si alte acte normative care
reglementeaza functionarea institutiei.
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ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE

Structurile organizatorice ale Directiei de Asistentd Sociald Brasov au urmitoarele atributii si
competente specifice:

STRUCTURI ORGANIZATORICE SUBORDONATE DIRECTORULUI GENERAL

A. SERVICIUL RESURSE UMANE

Este subordonat Directorului general.

Atributii §i competente:

- Intocmeste statul de functii, organigrama si regulamentul de organizare si functionare ale institutiei,
care sunt supuse aprobarii Consiliului Local, precum si regulamentul intern si codul etic aprobate de
Directorul general.

-Colaboreazi cu sefii ierarhici la intocmirea figselor de post pentru subordonati, intocmeste fisele
posturilor pentru subordonatii directi ai Directorului general.

-Organizeazd in conditiile legii concursurile de recrutare, organizeazi promovarea in clasa, in grad
profesmnal sau treapt profesionald pentru functionarii publici si personalul angajat in regim contractual.

-Intocmeste deciziile de numire in funciie ale functionarilor publici, contractele individuale de munci
ale personalului contractual precum si actele de incetare a raporturilor de serviciu sau de munca ale
salariatilor.

-Intocmeste deciziile si actele aditionale la contracte, referitoare la drepturile salariale brute cuvenite
angajatilor si cele privind modificarile intervenite in legiturd cu relatiile de munci sau de serviciu dintre
1nst1tu‘;1e si salariatii acesteia.

-Intocmeste si administreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, dosarele personale ale
angajatilor in regim contractual.

-Transmite la Inspectoratul Teritorial de Muncd datele pentru registrul de evidenti in format
electronic al salariatilor contractuali.

-Actualizeazi registrul electronic al functionarilor publici in colaborare cu ANFP, transmite pe
portalul ANFP modificérile raporturilor de serviciu intervenite pentru functionarii publici.

-Organizeazi activitatea de evaluare a performantelor profesionale prevazuti de lege, pentru angajatii
institutiei.

-Verificd periodic atestdrile profesionale ale angajatilor privind dreptul de liberd practica si dupi caz
asigurdrile la zi pentru mal praxis, pentru profesiile care presupun aceste cerinte.

-Asigurd fntocmirea si actualizarea bazei de date din centrele de servicii sociale privind resursele
umane, conform cerintelor din standardele de calitate, pentru obtinerea si mentinerea licentelor de
functionare.

-intocmeste contractele de garantie si actcle aditionale de modificare a acestora pentru angajatii care
detin gestiuni.

-Tine evidenta prezentei la lucru pentru salariati, fntocmeste in conditiile legii actele privind
suspendarea raporturilor de serviciu sau de munca ale angajatilor.

-Intocmeste lunar statele de personal ale angajatilor institutiei, pe structuri functionale.

-Réspunde de intocmirea pontajelor lunare ale angajatilor.

-Réaspunde de calcularea drepturilor salariale brute cuvenite angajatilor.

-In colaborare cu Serviciul Contabilitate, Financiar, Buget intocmeste statele pentru plata drepturilor
salariale.



-Calculeazé lunar suma de platd cétre bugetul de stat reprezentand contravaloarea unor locuri de
muncd n care nu s-au angajat persoane cu handicap.

-Intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de angajati.

-Intocmeste statistici periodice privind angajatii si drepturile salariale, etc.

-Transmite Serviciului Contabilitate, Financiar, Buget necesarul de credite pentru plata lunard a
drepturilor salariale ale personalului.

-Gestioneazd activitatea de instruire a angajatilor.

-Rispunde de decontarea cheltuielilor cu transportul, diurna si cazarea angajatilor.

-Urmareste respectarea prevederilor legale privind exercitarea atributiilor care revin consilierului
etic.

-Urmareste intocmirea declaratiilor de avere si de interese ale functionarilor publici, asigura legétura
cu Agentia Nationald de Integritate.

-Realizeazi cadrul de aplicare a prevederilor legale privind cercetarea §i sanctionarea disciplinari a
angajatilor. ;

-Asiguri respectarea prevederilor legale privind colaborarea cu AJOFM fin legaturd cu personalul.

-Intocmeste referate de necesitate, rapoarte, memorii, alte documente necesare in relatiile cu
structurile institutiei precum si in relatiile cu ministerele, cu asociatiile sindicale, asociatiile profesionale,
diverse institutii i persoane juridice din sfera de activitate a institutiei.

-intocmeste decizii de Director general, dispozi{ii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de
specialitate gi proiecte de hotiréri cu privire la activitatea serviciului.

-Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazd dupa caz
proceduri de sistem si proceduri operationale In legéturd cu activitifile proprii.

-Fundamenteazd bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin
conform deciziei Directorului general si exercitd viza “bun de plat”.

-Urmireste respectarea prevederilor legale privind dialogul social.

-Pregiteste in vederea arhivirii toate documentele elaborate si instrumentate In cadrul serviciului.

a. Compartimentul Asistenti Personali

Este subordonat Sefului Serviciului Resurse Umane.

Atributii si competente:

- Ofera informatii celor interesati de intocmirea dosarclor de angajare ca asistenti personali ai
persoanelor cu handicap grav, Intocmeste contractele de munci ale asistentilor personali.

- Intocmeste si revizuieste, ori de céte ori este necesar, fisele de post ale asistentilor personali.

- intocmeste si administreaza dosarele personale ale asistentilor personali.

- Colaboreazd cu Serviciul Asistentd Sociala pentru Persoanele cu Dizabilitifi pentru intocmirea
pontajului centralizat al asistentilor personali.

- Asigura instruirea asistentilor personali in problematica specifica a persoanelor cu dizabilitati.

- n colaborare cu Serviciul Asistentd Sociald pentru Persoanele cu Dizabilititi urmireste executia
contractelor de munci incheiate cu asistentii personali in beneficiul persoanelor cu handicap grav.

- Asigurd acordarea dreptului la indemnizatie, cuvenit persoanelor cu deficiente grave pe perioada

absentei temporare a asistentilor personali.

B. SERVICIUL JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL, MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR
Este subordonat Directorului general.

Atributii si competente:

- Asiguré reprezentarea institutiei, apara drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile ei
cu autorititile publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridica sau fizicd, roména ori
striing;

8



- Reprezintda DAS Bragov in fafa instanfelor judecdtoresti, pregiteste dosarcle pentru instanti,
redacteazi cereri de chemare in judecats, intdmpinari, rispunsuri la intdmpindri, concluzii scrise,
imputerniciri, delegiri si orice alte acte necesare reprezentirii instituiei in instanti;

- Redacteazd opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea DAS Brasov;

- Avizeaza pentru legalitate contractele si conventiile de parteneriat, de sponsorizare, precum si alte
contracte sau conventii in care este parte DAS Brasov;

- Avizeaza pentru legalitate contractele individuale de muncd, precum si actele aditionale intocmite
pentru salariaii in regim contractual ai DAS Brasov si pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

- Avizeazi pentru legalitate contractele incheiate cu beneficiarii de servicii sociale;

- Avizeazi pentru legalitate deciziile emise de citre Directorul general;

- Verifica proiectele de hotdréri ale consiliului local emise de ciitre DAS Brasov;

- Urmareste legislatia, informeazd conducerea institutiei si structurile organizatorice cu privire la
noutifile legislative din sfera de interes;

- Acordd consultantd la cerere structurilor organizatorice din cadrul DAS Brasov cu privire la
interpretarea actelor normative privind activitatea desfisurati;

- Acordd asisten{d de specialitate structurilor organizatorice ale DAS Brasov la redactarea
contractelor de furnizare de servicii sociale, a deciziilor de Director si a oriciror alte acte emise de institutie;

- Acorda suport si consultanta structurilor organizatorice in demersurile efectuate pentru decontarea
cheltuielilor reprezentind debite/credite;

- Face demersuri necesare demaririi procedurilor de vacanti succesorali;

- Rezolva orice alte lucriri sau situatii cu caracter juridic;

- Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial valabil in cadrul institutiei;

~-Asigurd secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare; ,

-Elaboreazi si actualizeazd dupd caz procedurile de lucru specifice activititilor serviciului si
celaboreaza cu toate serviciile/birourile/compartimentele la elaborarea procedurilor proprii;

- Asigurd aplicarea legislatiei privind arhivarea documentelor in cadrul institutie;

- Organizeaza arhiva si efectueazi activitatea de arhivare fizici a documentelor institutiei in
conformitate cu prevederile legale;

- Pregiteste in vederea arhivirii toate documentele elaborate si instrumentate in cadrul serviciului;

- Faciliteazi accesul liber si neingridit al persoanelor la orice informatii de interes public in limitele
legale, asigurindu-se de respectarea preverilor legale privind transparenta in relatiile cu publicul:

- Asiguri relatia cu mass-media, Tntocmeste comunicate de presd si anunfuri de interes public;

- Asigurd respectarea prevederilor legale din punct de vedere al functiondrii institutiei ca si operator
de date cu caracter personal;

- Implementeaz prevederile legale privind asigurarea protectiei datelor cu caracter personal in cadrul
institutiei; _

- Asigurd respectarea prevederilor legale privind Strategia nationald anticoruptie;

- Asigura circuitul documentelor in cadrul institutie;

- Gestioneaza aplicatia de registraturd electronici a institutiei;

- Administreazd aplicatiile informatice din cadrul sistemul informatic al institutiei, gestioneazi
adresele de email ale institutiei; )

- Gestioneazi buna functionare a site-ului si a retelelor de socializare ale institutiei;

- Asigura serviciile de centrali telefonic# la nivel de institutie, fiicAnd dupi caz si la nevoie legatura
solicitantilor cu angajatii institutiei competenti in gestionarea apelului;

- Tine evidenta corespondentei e-mail la nivel de institutie;

- Asigurd Inregistrarea intr-un registru special a tuturor persoanelor care solicitd informatii sau depun
diferite cereri la sediul DAS Brasov;



- Organizeazi activitatea privind primirea-expedierea corespondentei din cadrul institutiei in
colaborare cu celelate structuri organizatorice ale DAS Brasov;

- Gestioneaza stampilele de la nivelul institutiei;

- Tine evidenfa borderourilor cu actele expediate, inregistreazi greutatea corespondentei in
borderourile de corespondentd, indeplineste activitafi de curierat;

- Inregistreazi documentele legate de activitatea interna a DAS Bragov, transmise fintre servicii,
preia mapele de corespondentd si distribuie documentele;

- Asigurd activitatea de programare a audientelor, efectudnd inscrieri cu privire la audiente si
repartizarea pe zile i ore a acestora, In functie de programul stabilit in acest sens in institutie;

- Tine evidenta Hotirdrilor de Consiliu Local, a dispozitiilor de Primar, cu privire la activitatea DAS
Brasov, a deciziilor de Director general emise in cadrul instituiei;

- Intocmeste decizii de Director general, dispozitii de Primar §i proiecte de hotdréri cu privire la
activitatea serviciului;

- Intoemeste nota de fundamentare pentru cheltuieli derulate in cadrul serviciului.

C. SERVICIUL MONITORIZARE, PROGRAME, STRATEGIE

Este subordonat Directorului general.

Atributii si competente:

- Identificd si disemineazi informatiile cu privire la programele de finantare aplicabile in cadrul
institutiei si alcituieste baza de date privind sursele de finantare disponibile.

-Elaboreazi si dupi caz participa in cadrul unor proiecte pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor
de asistentd sociala.

-intocmeste cereri de finantare, fundamenteazi, dupi caz, bugetul pentru accesarea de proiecte cu
finantfri nerambursabile, cu aprobarea Directorului general.

-Acorda asistenti si consultantd serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, interesate in
elaborarea si implementarea de proiecte in domeniul social, inclusiv in vederea accesérii sau participdrii in
parteneriat la programe de finantare.

-Creeazd si actualizeazii baza de date cu institutiile, fundatiile si asociafitle de pe plan local care
activeazd in domeniul social, informeazi conducerea institugiei in leghturd cu situatia licentierii de noi
servicii sociale, asigurd legitura cu aceste organizatii cu acordul Directorului general. '

-Colecteazi, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistentd sociald de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia.

-Transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asisten{3 sociald de la nivel judetean
datele si informatiile colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile
sociale administrate de acestia, precum si rapoartele de monitorizare §i evaluare a serviciilor sociale.

-ldentifica potentiali parteneri, locali, nationali §i internationali si intocmeste propuneri de colaborare
in vederea dezvoltdrii de programe i proiecte de interes comun in domeniul social §i monitorizeaza
atingerea obiectivelor propuse.

-Identifics, la nevoie, sponsori pentru demararea unor activititi specifice serviciului si ntocmeste
documentele necesare.

-Participa impreuni cu reprezentantii serviciilor din Directia de Asistenti Sociald Brasov la activitati
ale institutiei, deplasindu-se la evenimente, conferinte din sfera serviciilor sociale.

-Realizeazi in colaborare cu serviciile i compartimentele din cadrul -institutiei studii si analize
sociologice, pe esantioane reprezentative, pe diferite tematici sociale locale.

-Tine evidenta acreditirilor obtinute fin institufie si initiazd procedura de acreditare/
reacreditare/licentiere a serviciilor sociale.
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-Asigurd asistentd structurilor organizatorice din cadrul institutiei in vederea elaborarii documentatiei
de acreditare/licentiere a serviciilor sociale.

-Organizeazi sesiuni de consultéri 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.

-Elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioadi de
5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local i rispunde de aplicarea acesteia.

-Elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate i finantate din bugetul
consiliului local i le propune spre aprobare consiliului local.

-Monitorizeaza semestrial activititile realizate din planul anual de actiune, prin adrese transmise la
structurile organizatorice ale DAS.

-Transmite céatre serviciul public de la nivel judetean strategia locald de dezvoltare a serviciilor
sociale si planul anual de actiune, n termen de 15 zile de la data aprobdrii acestora.

-Monitorizeaza si evalueazi periodic indeplinirea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale acordate in cadrul institutiei.

-Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificirile si completirile ulterioare, in elaborarea
documentatiei de atribuire i in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii.

-Deruleazi procedura de acordare de subventii de la bugetul local asociatiilor si fundatiilor roméane
cu personalitate juridicd, care infiinteaza si administreaza unitdti de asistentd sociald, Tn baza Legii nr.
34/1998 privind acordarea, cu medificarile si completirile ulterioare.

-Verificd lunar modul de acordare a serviciilor de asistenti sociali si de utilizare a subventiei de cétre
asociatii si fundatii, in baza Legii nr. 34/1998.

-Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarca prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitifii de voluntariat in Roménia, cu modificirile si completirile
ulterioare.

-Asigurd toatd documentatia necesari in vederea efectudrii activitatilor de practica a studentilor.

-Tine evidenta protocoalelor, acordurilor si altor tipuri de parteneriate in care institugia este parte.

-Centralizeazi documentele pe baza cirora redacteazd raportul anual privind activitatea in domeniul
incluziunii sociale, raportul statistic anual privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale, alte
rapoarte solicitate de Directorul general sau de alte institutii.

-Centralizeaza documentele pe baza cérora redacteaza raportul anual privind activitatea Directiei de
Asistentd Sociala.

-intocmeste decizii de Director, dispozitii de Primar, referate de aprobare, proiecte de hotarari si
rapoarte de specialitate cu privire la activitatea serviciului.

-Respecti prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste $i actualizeazd dupa caz
procedurile de lucru pentru activitétile proprii.

-Fundamenteazd bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin
conform deciziei Directorului general.

D. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Este subordonat Directorului general.

Atributii $i competente:

-Respecta si aplicd n cadrul DAS Brasov, normele metodologice proprii privind activitatea de audit
intern desfaguratd de auditorii interni din cadrul Unititii Administrativ Teritoriale a Municipiului Bragov.

-Elaboreazi proiectul planului multianual de audit intern, de reguli pe o perioada de 3 ani si pe baza
acestuia proiectul planului anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare directorului general.
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-Efectueazd misiuni de audit, in conformitate cu planul de audit public intern si In baza ordinului de
serviciu aprobat de Directorul general, pentru a evalua daca sistemul de management financiar §i de control
al institutiei este transparent si este conform cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate. '

-Auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, fira a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publicid din momentul
constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa,

b) plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum gi vinzarea, gajarea, concesionarea sau Inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului ori al unititilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierca de bunuri din domeniul public al statului ori al unitétilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd,
precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j ) sistemele informatice.

- Raporteazi periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandérilor rezuitate din activitégile de audit.
-Elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern.
-In cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat Directorului general al
DAS Brasov.
-Verificd modul de implementare a recomandarilor stabilite, ca urmare a misiunilor de audit anterioare.
-Raporteazi periodic/anual la Priméria Municipiului Brasov — Biroul Audit Public Intern constatérile,
concluziile si recomandirile rezultate din activitatea de audit public intern, precum si eventualele
iregularitéti/prejudicii constatate. '
-Transmite cétre Priméria Municipiului Bragsov-Biroul Audit Public Intern recomandérile neinsusite de
cétre Directorul general al DAS Brasov.
-Se supune evaluarilor realizate de Biroul de Audit public Intern din Primé&ria Municipiului Brasov.
- Asigurd intocmirea si circulatia documentelor conform Normelor metodologice specifice privind
exercitarea activititii de audit public intern.
- Realizeazd misiuni de audit public ad-hoc.
- Pastreazi confidentialitatea, in limitele legii, in legaturd cu faptele i documentele de care ia cunostinga.
- Asigurd buna gestionare a bunurilor repartizate compartimentului.
- Intocmeste decizii de director, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de specialitate si
proiecte de hotaréri cu privire la activitatea compartimentului.
- Respectd Codul privind conduita etica in cadrul compartimentului de audit intern.
- Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazd dupd caz
procedurile de lucru pentru activititile proprii.
- Fundamenteaz3 bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin conform
deciziei Directorului general.
- Pregiiteste in vederea arhivirii documentele elaborate si instrumentate In cadrul compartimentului.

E. COMPARTIMENTUL SECURITATE SISANATATE IN MUNCA
Este subordonat Directorului general.
Atributii $i competente:
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- efectuarea instruirii introductiv-generale a salariatilor la angajare si a altor participanti la procesul
de muncd in domeniul securitati si sAnatitii in munci;

- asigurd supravegherea sanatatii lucritorilor, planifici examenele medicale la angajare, examencle
medicale periodice si examenele medicale suplimentare;

-efectuarea demersurilor pentru obtinerea si/sau actualizarea autorizatiei de functionare din punctul
de vedere al securitafii gi sandti{ii in munci;

- identificarea pericolelor i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de munci,
respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de muncéd/ echipamente de munci si mediul de munci pe
locuri de muncé/posturi de lucru;

- elaborarea, Indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate si
sdnatate in muncd, {indnd seama de particularititile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de
muncé/posturilor de lucru si difuzarea acestora in institufie, numai dupd ce au fost aprobate de citre
angajator;

- propunerea atributiilor si rispunderilor in domeniul securitatii si sinitdtii in munci, ce revin
lucrdtorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

- verificarea insusirii si aplicrii de cétre toti lucrdtorii a misurilor previzute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul
securitdtii i sanatitii in munca stabilite prin fisa postului;

- Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorllor in
domeniul securitatii i sanatatii th munci;

- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitiitii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile proprii, asigurarea informirii si instruirii lucratorilor in
domeniul securitd{ii si sdnatd(ii in muncd si verificarea insugirii si aplicirii de citre lucritori a informatiilor
primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei si/sau unititii;

- asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav $i iminent, conform prevederilor legale
si asigurarea ca toti lucratorii sd fie instruiti pentru aplicarea lui;

- evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute de lege;

- stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sinatate in muncd, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor HG nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sdnitate la locul de munci;

- evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislagia specificd, pentru care este necesari
autorizarea exercitiirii lor;

- evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

- evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesiti testarea
aptitudinilor gi/sau control psihologic periodic;

- monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de misuri si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controiul noxelor in mediul de munci;

- verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgents, precum si
a sistemelor de siguranti;

- efectuarea controalelor interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate gi asupra misurilor propuse peniru remedierea acestora;

- evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daci este cazul, incercirile
periodice ale echipamentelor de muncié si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din
HG nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate i sdndtate pentru utilizarea In muncd de citre
lucrdtori a echipamentelor de munci;
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- identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor HG nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate §i sindtate pentru utilizarea
de ciitre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de muncé;

- urmirirea intretinerii, manipulirii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si a
inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de HG nr. 1.048/2006;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute de lege;

- intocmirea evidentelor conform competentelor previzute de lege;

- claborarea rapoartelor privind accidentele de muncid suferite de lucritorii din intreprindere si/sau
unitate, in conformitate cu prevederile legale;

- urmirirea realizirii mésurilor dispuse de ciitre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetdrii evenimentelor;

- colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucriitorilor, serviciile externe de prevenire §i protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordonirii misurilor de prevenire si protectie;

- colaborarea cu lucriitorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
situatia in care mai mul{i angajatori isi desfasoard activitatea in acelasi loc de munca;

- urmiirirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

- propunerea de sanct,‘iuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor
in domeniul securitatii i sdnitatii in munci;

- propunerea de clauze privind securitatea si sdnétatea in muncd la incheierea contractelor de prestéri de
servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

- intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activititi;

- evidenta echipamentelor, zonarea corespunzitoare, asigurarea/urmdarirea ca verificirile si/sau
incercirile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate la timp si de cétre persoane competente
ori alte activititi necesare, potrivit prevederilor HG nr. 1.058/2006 privind cerinfele minime pentru
imbunitifirea securitdtii si protectia sanatitii lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat
atmosferelor explozive;

-intocmeste documentatia privind maternitatea la locul de muncd al salariatelor din cadrul institutiei;
asigurd activitatea Comitetului de securitate §i séndtate in munci la nivel de institutie;

- alte activititi necesare/specifice asigurdrii securititii i sdnati(ii lucritorilor la locul de munci.

F. COMPARTIMENTUL PREVENIRE SITUATII DE URGENTA

Este subordonat Directorului general.

Atributii si competente:

- solicitarea si obtinerea avizelor §i autorizatiilor de securitate la incendiu, prevazute de lege,
asigurarea si respectarca condiiilor care au stat la baza eliberdrii acestora;

- identificarea, evaluarea si implementarea mésurilor de apdrare impotriva incendiilor conforim
criteriilor stabilite;

- elaborarea instructiunilor de apirare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin salariatilor
la locurile de munca;

- si verifice dacid salariafii cunosc si respectd instructiunile necesare privind mésurile de aparare
impotriva.incendiilor si sa verifice respectarea acestor misuri semnalate corespunzitor prin indicatoare de
avertizare de ciire persoanele din exterior care au acces in institufie;

- sd asigure intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarca acestora in
orice moment;
- sii permitd, la solicitare, accesul fortelor inspectoratului in institutie in scop de recunoastere, instruire
sau de antrenament i si participe la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate de acesta;
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- 58 asigure utilizarea, verificarea, Intretinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva incendiilor
cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

- sd informeze de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile lucritoare si completeze si si trimitd acestuia
raportul de interventie;

- s utilizeze in institufie numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate conform
legii,

- elaborarea tematicilor pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodiciti{ii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile proprii, asigurarea informirii si instruirii lucritorilor in
domeniul situatiilor de urgentd si verificarea nsusirii si aplicarii de catre lucritori a informatiilor primite;

- propunerea de reglementiri tehnice si organizatorice a activitiii de aparare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

- verificarea modului de aplicare a prevederilor legale pentru apirarea impotriva incendiilor, in
cadrul institufiei;

- elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

- propunerea includerii in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititii de apirare
impotriva incendiilor, dotirii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

- indrumarea activititii de ap#rare Tmpotriva incendiilor in institutie;

- Intocmirea si prezentarea in atentia conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, a
raportului de evaluare a capacitétii de aparare impotriva incendiilor;

- luarea misurilor de preventie necesare si a celor de interventie dupd caz, pentru stingerea
incendiilor $i evacuarea lucritorilor, acordarea primului ajutor, adaptate naturii activititilor si mrimii
institutiei, finand seama si de numdrul altor persoane prezente in mod curent.

- stabilirea legaturilor necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul ajutor,
serviciul medical de urgentd, salvare si pompieri.

- intocmirea de decizii de Director, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de specialitate
si proiecte de hotéiréri cu privire la activitatea serviciului;

- indeplinirea altor atributii prevazute de lege privind apdrarea impotriva incendiilor.

H. DIRECTIA BENEFICII SOCIALE

A. SERVICIUL CONTABILITATE, FINANCIAR, BUGET

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente:

-Asiguri elaborarea proiectului de buget in functie de necesititile identificate la nivelul comunitaii si
transmiterea cétre ordonatorul principal de credite.

-Transmite la Primaria Municipiului Brasov solicitarea lunard de credite pe categorii de cheltuieli.

-Transmite solicitarea lunard de credite catre Direclia de Sandtate Publicd Bragov pentru plaia
drepturilor salariale ale personalului medical din unititile de inva{imént si a cheltuielilor cu bunurile si
serviciile prevazute in baremul minim de dotare al cabinetelor scolare.

-Intocmeste propuneri privind rectificiri bugetare pe baza solicitérilor primite de la serviciile de
specialitate din cadrul DAS Brasov.

-Efectueazd analiza zilnicd a derulirii executiei bugetare.

-Asigurd verificarea incadrarii cheltuielilor prin urmirirea indicatorilor bugetari si verificarea
indeplinirii acestora; trimestrial aceasti activitate se concretizeazii in Situatia executiei indicatorilor bugetari,
care se Intocmegste pe servicii si centralizat pe institutie.
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-Exercitarea potrivit legii a controlului financiar preventiv privind legalitatea, regularitatea si
incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare aprobate pentru operatiunile cuprinse in cadrul legal.

-Elaboreazi statele de platd pentru salariile angajatilor, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane,
stabilind salariile nete.

~Preia statul de platd generat de catre Serviciul Asistentd Sociald pentru Persoane cu Dizabilitati i il
verificd prin punctarea intrdrilor/iesirilor Tnregistrate in statul de platd cu dosarele persoanelor pentru care s-
au efectuat modificiri (acorddri noi, prelungiri, iegiri pentru persoanele pentru care s-a Incetat acordarea
dreptului). Tot in aceasti fazi se introduc sau se modificd dupa caz conturile bancare ale beneficiarilor nou
intrati si ale beneficiarilor care solicitd aceasti modificare.

-Transmite la Trezoreria municipiului Bragov in luna curentd pentru luna urmétoare Programul
privind necesarul de numerar pentru efectuarea plétilor prin casierie

-Preia de la serviciile de specialitate documentele insotite de anexe justificative pe care le verifica si
le prelucreazi in vederea efectuarii platilor: referate, propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente
bugetare, ordonantari, deconturi de cheltuieli materiale, ordine de deplasare ale angajatilor etc.

-Intocmeste ordinele de plati privind drepturile salariale, obligatiile catre bugetul de stat i bugetul
asiguririlor sociale de stat, bunurile si serviciile achizitionate, prestatiile sociale, subventiile citre asociafii i
fundatii, investiiiile, cu respectarea conturilor aferente subcapitolelor si alineatelor bugetare i a anexelor
specifice in cazul prestatiilor i al investitiilor, cu respectarea termenelor legale de platd specifice obligatiilor
platite.

-Respectd obligatiile privind plagile In numerar care presupun depunerea CEC-ului de ridicare a
numerarului cu o zi inainte de ridicarea efectiva a sumelor aprobate a fi puse in plata.

-Asigurd colectarea sumelor in numerar de la Centrele care incaseazd taxe si contributii pentru
serviciile acordate in baza verificirii borderourilor de depunere, depunerea acestora in casieria centrald a
institutiei si depunerea la Trezorerie in termenul legal.

~Asiguri depunerea la Trezoreria Brasov a ordinelor de platd, a foilor de varsimént pentru incasérile
efectuate si ridicarea extraselor de cont.

-Intocmeste zilnic Registrul de casi pentru operatiunile de intréri /iesiri de numerar.

-Inregistreaza in programul de contabilitate la timp in mod cronologic i sistematic toate operagiunile
ce reies din activitatea desfasurati de catre DAS Brasov.

-inregistreazi in programul de contabilitate bugetul aprobat, rectificirile bugetare, angajamentele
bugetare precum si in programut ForExeBug.

-Asiguri evidenia sintetic3 si analitica a veniturilor §i cheltuielilor in limitele i destinatiile aprobate
prin bugetul de venituri si cheltuieli.

-Raspunde de intocmirea balantelor de verificare analitice si sintetice, verificarca corespondentei
soldurilor sintetice cu cele analitice §i a componentei soldurilor conturilor analitice.

-Calculeazi costul pe fiecare centru, comunica centrelor nivelul costului trimestrial §i propune masuri
pentru incadrarea In standardul de cost.

Intocmeste dirile de seam3 lunare si trimestriale si celelalte anexe la bilant previzute de lege.

-Asiguri intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul inventar, Registrul
Cartea mare.

-Organizeazi potrivit legii inventarierea periodicd a tuturor valorilor patrimoniale, urmireste
definitivarea rezultatelor inventarierii si le inregistreazi in contabilitate.

-Participi la organizarea si perfectionarea sistemului informational, aplicd mésuri de rationalizare si
simplificare a lucririlor de evidenta contabild si de automatizare a prelucrérii datelor.

-Pastreazd legitura permanenti cu celelalte servicii/birouri pentru rezolvarea eficientd a tuturor
problemelor care apar in cadrul serviciului.

-Sesizeazi Serviciul Juridic, Relafii cu Publicul, Managementul Documentelor pentru luarea
misurilor legale de recuperare a debitelor neincasate la termen.
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-Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupd caz
procedurile de lucru pentru activitatile proprii.
-Pregateste In vederea arhiviérii documentele elaborate si instrumentate in cadrul serviciului.

B. SERVICIUL ADMINISTRATIV :

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii §i competente

-Elaboreazé note de fundamentare pentru bugetul de venituri §i cheltuicli aferente serviciului si pe
baza referatelor de necesitate ale structurilor institutiei, centralizate pe articolele/aliniatele bugetare ce-i
revin, conform deciziei Directorului general.

-Elaboreaza Planul de aprovizionare de bunuri/servicii/lucrri pentru articole bugetare care ii revin
in vederea elaborérii Planului de achizitii pentru institutie.

-Elaboreazi Planul de Tmbunatatire si adaptare a mediului ambiant pentru centrele de servicii sociale
din cadrul DAS si intreprinde toate mésurile necesare pentru indeplinirea obiectivelor cuprinse in plan.

-Elaboreazi referate cu viza CFP pe baza referatelor de necesitate ale serviciilor /compartimentelor,
verificate de sefii de servicii, in vederea achizitiei de bunuri si servicii pentru articolele bugetare care fi
revin, in limita bugetului aprobat.

-Elaboreaza referate de necesitate cu viza CFP, in vederea achizitiei de bunuri, servicii aferente
desfasuririi activititii Serviciului Administrativ (pentru instalatii si echipamente.)

-Urmireste incheierea/modificarea contractelor de utilitati ale institutiei, urmireste consumurile,
propune mdsuri de limitare a acestora dupi caz.

-Furnizeazi caracteristici tehnice si date in vederea intocmirii caietelor de sarcini, in limitele
competentelor sale.

-Deruleazi contractele de achizitii de produse/servicii/lucriri necesare bunei desfasuriri a activititii
institutiei, pe articolele/aliniatele bugetare incredintate de Directorul general.

-Efectueazi faza de lichidare si exercita viza “Bun de platd” pentru articolele bugetare care ii revin
prin persoanele Tmputernicite de Directorul general.

-Urmireste efectuarea serviciilor si lucrdrilor contractate in cadrul institugiei.

-Asigurd functionarea echipamentelor, instalatiilor, echipamentelor IT si propune activititi de
mentenantd, verificiri, reparatii, etc, necesarul de piese de schimb, alte materiale, dupi caz, cu consultarea
unor firme specializate.

-Réspunde pentru intretinerea si repararea bunuritor din patrimoniul DAS Brasov la sediul din strada
Panselelor nr. 23, propune lucriri de intretinere §i reparatii curente la sediile DAS Brasov.

-Organizeazi efectuarea curdfeniei in sediul de pe strada Panselelor nr.23 din Brasov.

-Organizeaza si efectueazi reparatii de intretinere pentru instalatii la sediul DAS din str. Panselelor.

-Organizeazi i gestioneaza activitatea parcului auto al institutiei.

-Asigurd cadrul necesar (resurse umane si materiale) pentru inventarierea patrimoniului din sediile
DAS Brasov.

-Asigurd cadrul necesar pentru declasarea/casarea obiectelor de inventar ale institutiei.

-Asigurd cadrul necesar pentru alte preludri de patrimoniu, donatii, etc., prin persoanele desemnate.

-Propune constituirea unor comisii si participa la receptia de produse, servicii, lucriri, sau dupi caz la
evaluarea de oferte, prin persoanele desemnate.

-Urmareste obtinerea in conditiile legii a certificatelor sau avizelor de functionare, aferente sediilor
sau locatiilor in care se desfigoara activitati aflate in obiectul de activitate al institutiei.

-Raspunde de colectarea selectivi a deseurilor.

-Rispunde de amenajarea spatiilor pentru depozitarea deseurilor rezultate din activitatea medicali.

-Propune spre aprobare Directorului general un program specific de lucru pentru angajatii serviciului

Administrativ, pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul institutiei.
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-Intocmeste decizii de Director general, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de
specialitate §i proiecte de hotarfiri cu privire la activitatea serviciului.

-Respecta prevederile sistemului de control mtern—managerlal intocmeste si actualizeazd dupi caz
procedurile de lucru pentru activitatile proprii.

-Pregiteste in vederea arhividrii documentele elaborate §i mstrumentate in cadrul serviciului.

- Respectd normele privind SSM si PSI.

C. SERVICIUL ACTIVITATI CONEXE CENTRELOR DE SERVICII SOCTALE
Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii $i competente

Atributii gencrale:

-Intocmirea notelor de fundamentare pentru cheltuielile privind aprovizionarea cu alimente a
centrelor in baza informatiilor privind numérul de beneficiari primite de la centre;

-Inaintarea citre SCFB a notelor de fundamentare in vederea aprobirii bugetului de venituri si
cheltuieli la nivelul institutiei;

-Elaboreazi referate de necesitate pentru toate bunurile si serviciile necesare functiondrii centrelor de
servicii sociale (materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe si servicii).

-Stabileste Tmpreund cu personalul de specialitate necesarul de materiale, obiecte de inventar si
mijloace fixe pentru functionarea centrelor de servicii sociale, intocmind in acest sens proces- verbal.

-intocmeste referatele cu viza CFP pentru achizitia de uniforme si echipamente necesare specifice
personalului din centrele de servicii sociale

-Tntocmeg,te referate de necesitate pentru alimente, cu viza CFP, pe care le Inainteaza BAPA.
Aprovizionarea efectiva cu alimente consti In:

-in baza contractului intocmit de BAPA sau a comenzii intocmite in cadrul serviciului si transmisi
cire furnizorul de produse, se receptioneazd alimentele de la furnizor, de cétre comisia de receptie de la
nivelul serviciului, numit3 prin decizie de Director general.

-Se inregistreazd intrarea in magazie a alimentelor de citre magaziner/persoand cu atributii, din
cadrul serviciului.

Gestioneaza contractele de donatie, sponsorizare sau dar manual prin care se primesc alimente.

Atributii spalétorie:

-Asigurd igienizarea obiectelor de imbriciminte si obiectelor de cazarmament (lenjerie) ale
beneficiarilor din centrele DAS.

-Efectueazi toate operatiunile necesare pentru dezinfectarea si spilarea lucrurilor aduse la spalat prin
folosirea programelor adecvate ale masinilor automate pentru a se evita degradarea acestora.

-Rispunde de gestionarea si exploatarea obiectelor si materialelor repartizate, a echipamentelor de
lucru si a aparaturii care o deserveste. :

Atributii bucitirie:

-Raspunde de corecta folosire a produselor alimentare primite de la magazia de alimente.

-Raspunde de pregitirea la timp si in conditii igienico-sanitare corespunzitoare a hranei
beneficiarilor, precum si de calitatea preparatelor, conform meniului stabilit cu avizul sefului ierarhic si
conform standardelor minime de calitate In vigoare.

-Raspunde de corecta recoltare, depozitare si pastrare a probelor de alimente, conform prevederilor
legale sanitare.

-Rispunde de impértirea corectd a hranei conform numérului de portii existente.

-Respecti intocmai instructiunile privind modul de folosintd a produselor sanitare (detergenti,
dezinfectanti, etc).

-Rispunde de spélarea si dezinfectarea veselei si tacAmurilor si corecta lor pastrare.

-Nu permite intrarea persoanelor striine in bucatirie.
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-Respectd Legea nr, 132/2010 privind colectarea selectivi a degeurilor in institufiile publice,
respectiv colectarea corectd in pubelele de colectare selectiva.

-Intocmeste programul de tucru pentru angajatii care asigurd continuitatea activitatii, cu respectarea
prevederilor legale,

Atributii Tntretinere i reparatii:

~Verifica spatiile si dotédrile din imobilele DAS in care functioneazi centre de servicii sociale, in
vederea indentificarii defectiunilor.

-Consultd zilnic registrul de defectiuni, efectueazi lucrarile de reparatic si solicitd in scris eliberarea
materialelor necesare in vederea efectudrii reparatiilor curente.

-Asiguri ntretinerea spatiilor si dotérilor din imobilele DAS in care functioneazi centre de servicii
sociale, prin desfisurarea tuturor activititilor administrativ- gospodaresti care se impun pentru asigurarea
unei imagini corespunzitoare a spatiilor i dotarilor (vopsit, zugravit, toaletat copaci, zoni verde, etc.)

-Ia masuri urgente de interventie si reparatie a avariilor care se produc, in limita competentelor.

-Executi lucriri in alte sectoare/ sedii, in functie de necesitati si in limita competentelor.

-Verificd In permanenta starea tehnicd a instalatiilor existente in imobilele DAS in care functioneazi
centre de servicii sociale, realizdnd remedierile si reparatiile necesare.

-Raspunde de igiena spatiului destinat pentru colectarea deseurilor menajere, reciclabile, contaminate
solicitdnd prezenta firmelor de specialitate la centru ori de cate ori este necesar.

-indruma si supravegheazi activitatea persoanelor carc desfisoard ore de muncd in folosul
comunitatii.

Atributii curifenie:

-Efectueaza periodic curitenii generale.

-Efectueaza zilnic si de céte ori este cazul, activititi curente de curitenie cum ar fi:

. Maturat/spélat pardoseli
. Miturat/aspirat/spalat parchet
= . Sters praf suprafete, etc.

-Asigurd colectarea corectd a degeurilor in pubelele de colectare selectivd cu respectarea prevederilor
legale privind colectarea selectivii a degeurilor in institutiile publice.

Alte atributii

- Exercitd viza “Bun de platd” prin persoanele imputernicite de Directorul general pentru articolele
/aliniatele bugetare pe care le gestioncaza.

- Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare $i Functionare, valabile in cadrul
DAS.

- Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeaza dupi caz
procedurile de lucru pentru activititile proprii.

- Pregéteste in vederea arhivérii documentele elaborate si instrumentate in cadrul serviciului.

- Respecti normele privind SSM si PSI.

D. BIROUL ACHIZITII PUBLICE, APROVIZIONARE
Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.
Atributii $i competente privind achizitiile publice
-Elaboreazi si actualizeaza strategia anuald de achizitii publice si programul anual al achizitiilor
publice, intocmite pe baza necesititilor si prioritatilor tuturor serviciilor/birourilor/compartimentelor
/centrelor din cadrul institutiei.
- Efectueazi cercetiri de piatd in scopul achizitionarii de produse, servicii si lucrari.
- Elaboreazd documentatia de atribuire aferentd procedurilor de achizitie publica, inclusiv pentru
achizitii directe.
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-Colaboreazi cu celelalte servicii/birouri/compartimente/centre ale institutiei, in functie de specificul
documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate in contextul
aplicérii procedurii de atribuire.

-Organizeazi, deruleaza si finalizeaza procedurile de achizitie publica, inclusiv achizitiile directe,
prin intermediul sistemului electronic al achizitiilor publice SEAP sau prin alte metode specifice;

-Participd in comisiile de evaluare/negociere a ofertelor.

-Elaboreazi contractele de achizitie publici de produse/serviciilucrdri, acordurile-cadru si emite
comenzile.

-Intocmeste documente constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale, le transmite citre
operatorii economici si le publica in SEAP.

-Raspunde in termenul legal solicitdrilor Agentici Nationale pentru Achizitii Publice si Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor.

-Elaboreazi rispunsurile la corespondenta referitoare la achizitii publice, cu respectarea termenelor
prevazute de lege.

-Constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice.

-Tine evidenta contractelor, acordurilor de parteneriat/colaborare, conventii, etc. incheiate la nivelul
institutiei.

-Respectil prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazd dupd caz
proceduri de lucru pentru activitétile proprii. ,

Intocmeste decizii de Director cu privire la activitatea biroului.
- Pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul biroului.
Atributii si competente privind activitatea de aprovizionare

-Elaboreazi note de fundamentare -pentru bugetul de venituri si cheltuieli si rectificiiri bugetare pe
baza referatelor de necesitate ale structurllor institutiei, centralizate pe articolele/aliniatele bugetare pe care
le gestioneaza;

-Elaboreaza si actualizeazd Planul de aprovizionare de bunuri in vederea elaboririi Programului
anual al achizitiilor publice;

-Centralizeazi referatele de necesitate elaborate si inaintate de citre servicii/compartimente/
birouri/centre in baza bugetului aprobat, verificate de sefii de servicii;

-Elaboreazi referatele centralizatoare/de necesitate cu precizarea valorii estimate i incadrare in
bugetul aprobat si le inainteazi spre aprobare Directorului general, in vederea achizitiei de bunuri;

- Deruleazi contractele de achizitii de produse necesare desfasurdrii activitatii institutiei, pentru
articolele/aliniatele bugetare pe care le gestioneaza;

- Asigurd receptia cantitativa si calitativé a bunurilor achizitionate prin comisia de receptie impreund
cu gestionarul.

- Verificd existenta declaratiilor de conformitate, a certificatelor de garantie si a altor documente ce
insotesc factura.

- Asigura prin persoanele cu atributii de gestiune organizarea magaziilor de bunuri materiale.

- Asigurd eliberarea bunurilor din magazii in baza solicitdrilor serviciilor beneficiare.

- Intocmeste documentele aferente gestiondrii bunurilor: note de receptic si constatare diferente,
bonuri de consum, note de transfer, fise de magazie.

- Intocmeste balantele cantitativ/valorice, prelucrind in sistem informatic documentele de intrare
(facturi, avize de insotire, contracte de sponsorizare.)

- Exerciti viza “Bun de platd” prin persoancle fmputernicite de Directorul general pentru
articolele/aliniatele bugetare pe care le gestioneazi.

- Intocmeste adresa privind modul de indeplinire a contractelor de furnizare atribuite in urma
aplicirii unei proceduri de achizitie publici sau la solicitarea operatorului economic §i transmite adresa
persoanelor cu atributii in domeniul achizitiilor publice din cadrul institutiei.
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E. SERVICIUL PRESTATII SOCIALE

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente:

1.Acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei si a suplimentului pentru energie

- Elaboreazi materiale informative despre obligatiile solicitantilor ajutorului/ asociatiilor de

proprietari, precum si fluturasi informativi cu privire la actele necesare pentru acordarea ajutorului.

- Oferd informatii si consiliere beneficiarilor, verificd dacd cererile si declaratiile pe proprie
raspundere sunt completate integral, datate §i semnate $i daca sunt anexate toate actele doveditoare stabilite
prin Dispozitie de primar.

- Preia si Inregistreaza cererile si declaratiile pe propria rispundere privind acordarea, modificarea
sau incetarea ajutorului pentru incilzirea locuintei s$i a suplimentului pentru energie, in aplicatia de
registraturd electronici a institutiei.

- Asigurd procesarea si verificarea datelor in programul de Asistentd Sociali.

- Asigurd activitd{i premergitoare aprobirii/respingerii/modificarii/incetirii ajutorului pentru
incilzirea locuintei §i a suplimentului pentru energie (se verificd lunar solicitantii/beneficiarii ajutorului
pentru incézirea locuintei si a suplimentului pentru energie $i membri familiei acestuia, cu privire la bunurile
mobile/imobile definute in proprietate in programul informatic Patrim Ven si Directia Fiscald Brasov, tabelul
nominal cu persoanele decedate din municipiul Brasov, tabelul nominal cu persoanele singure si familiile
beneficiare de ajutor social).

- Asigurd verificarea lunari a beneficiarilor in programele informatice Patrim Ven si Directia Fiscala
Brasov.

- Elaboreazi referatele si anexele aferente cuprinzénd titularii ajutorului pentru incilzirea locuintei,
in vederea emiterii dispozitiilor de Primar de acordare/ neacordare/ modificare /incetare a ajutorului pentru
incélzirea locuintei si a suplimentului pentru energie.

-Efectueaza anchete sociale solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei si a suplimentului
pentru energie, in vederea stabilirii dreptului.

-Asigurd emiterea dispozitiilor de Primar privind acordarea/neacordarea/modificarea/incetarea
ajutorului pentru incélzirea locuinfei si a suplimentului pentru energie cu energie termicd in sistem
centralizat/gaze naturale/energie electricd/combustibili solizi si petrolieri.

-Asigurd transmiterea dispozitiilor de Primar in termenul legal citre titularii beneficiari ai ajutorului
pentru incdlzirea locuintei si a suplimentului pentru energie, direct (pentru encrgie electrici/gaze
naturale/combustibili solizi si petrolieri) si prin intermediul furnizorului de energie termici.

-Elaboreazi si transmite catre AJPIS Bragov situatiile centralizatoare privind titularii ajutoarelor
pentru incilzirea locuintei si a suplimentului pentru energie cu energic termicd in sistem centralizat/energie
electricd/gaze naturale/combustibili solizi §i petrolieri, compensarea procentuald si valoarea ajutorului
maxim stabilite prin dispozitia de Primar, respectind termenele legale.

-Elaboreazi si transmite cétre furnizorul de energie termicd in sistem centralizat situatiile
centralizatoare privind titularii ajutoarelor pentru incélzirea locuintei si a suplimentului pentru energie cu
energie termicd, compensarea procentuald si valoarea ajutorului maxim stabilite prin dispozitia de Primar,
respecténd termenele legale.

- Elaboreazi si transmite cétre furnizorul de gaze naturale/energie electricd situatiile centralizatoare
privind titularii ajutoarelor pentru incalzirea locuintei si a suplimentului pentru energie si cuantumul
ajutorului stabilit prin dispozitia de Primar, respectind termenele legale. ‘

- Verificd si inainteazd spre certificare de cétre Primar borderourile cuprinzind beneficiarii gi
cuantumul efectiv al ajutorului pentra incalzirea locuintei si a suplimentului pentru energie inaintate de citre
furnizorul de energie termica in sistem centralizat/gaze naturale/energie electrica.
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-Dupa certificare un exemplar al borderoului se transmite cétre furnizori si celdlalt exemplar se
fnainteaza citre AJPIS Brasov, in vederea efectudirii cétre furnizor a platii ajutorului pentru incilzirea
locuintei si a suplimentului pentru energie.

-Elaboreazd documentele necesare (stat de platd) in vederea efectudrii platii ajutoarelor cu lemne,
cirbuni, combustibili petrolieri si a suplimentului pentru energie.

-Informeaza telefonic/scris titularii ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne, cérbuni,
combustibili petrolieri despre data efectudrii plagii ajutorului.

-Intocmeste si inainteazi, in format scris si electronic, ciitre AJPIS Brasov situatiile centralizatoare si
rapoartele statistice cu privire la numarul de beneficiari si cuantumul ajutorului pentru incélzirea locuintei si
a suplimentului pentru energie pentru luna anterioara, in conditiile legii.

- Efectueaza, la solicitarea AJPIS, anchete sociale beneficiarilor ajutorului pentru incilzirea locuintei.

- Stabileste sumele plitite necuvenit cétre beneficiarii ajutoarelor pentru incilzirea locuintei si a
suplimentului pentru energie.

- Emite referatul si dispozitia de Primar pentru stabilirea §i recuperarea sumelor platite necuvenit cu
titlu de ajutor pentru incalzirea locuintei si a suplimentului pentru energie

-Asigurd transmiterea dispozitiilor de Primar cétre titulari si Directia Fiscald in vederea recuperdrii
sumelor.

-Tine evidenta debitelor si ia masuri privind recuperarea debitelor.

- Informeazid AJPIS Brasov, in format scris si electronic, cu privire la situatia recuperdrii sumelor.

2. Acordarea alocatiei de stat pentru copii/indemnizatiei pentru cresterea copilului

- Acordd informatii, verifica actele depuse de solicitanti/reprezentantii legali ai copilului.

- Intocmeste dosarul privind acordarea alocatiei de stat pentru copii si indemnizatiei pentru cresterea
copilului pand la virsta de 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)/stimulentului/ stimulentului de
insertie/indemnizatiei lunare pentru fIngrijirea copilului cu vérsta intre 3 - 7 ani (copil cu
dizabilitate)/sprijinuiui lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 3 (2) -
7 ani/ suplimentului de suprapunere/ alocatiei de stat pentru copii /indemnizatie lunarii pentru program de
lucru redus.

-Introduce in baza de date a serviciului, informatiile n legéturd cu solicitantii de alocatie de stat
pentru copii si indemnizatiei pentru cresterea copilului pand la vérsta de 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)/
stimulentului/ stimulentului de insertie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu vérsta intre 3 - 7
ani (copil cu dizabilitate)/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/sprijinului lunar pentru ingrijire
copil 3 (2) - 7 ani/ suplimentului de suprapunere/ alocatiei de stat pentru copii/ indemnizatie lunari pentru
program de lucru redus.

-Transmite Directorului general al institutiei in vederea certificarii, cererile pentru obtinerea:
indemnizatiei pentru cresterea copilului pind la vérsta de 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)
/stimulentului/stimulentului de insertie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu varsta intre 3 - 7
ani (copil cu dizabilitate)/ sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/ sprijinului lunar pentru
ingrijire copil 3 (2) - 7 ani/ suplimentului de suprapunere/alocatiei de stat pentru copii/ indemnizatie lunara
pentru program de lucru redus..

-intocmeste si redacteazi lunar borderourile si adresele de inaintare privind cererile pentru obtinerea
alocatiei de stat pentru copii $i indemnizatiei pentru cresterea copilului pand la vérsta de 2 ani/ 3 ani (copil
cu dizabilitate)/stimulentului/stimulentului de inserfie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu
varsta intre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/sprijinului
lunar pentru ingrijire copil 3 (2) -7 ani/ suplimentului de suprapunere/ alocatiei de stat pentru copii
/indemnizatie lunard pentru program de lucru redus si le transmite la AJPIS Bragov, in termenul legal
prevazut.

-Transmite cédtre AJPIS Brasov in termen de max. 5 zile de la data comunicérii de citre beneficiari,
orice modificare intervenitd In situatia unora dintre beneficiarii de indemnizatie pentru, cresterea copilului
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pana la vérsta de 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)/ stimulent/ stimulent de insertie/ indemnizatie lunara
pentru ingrijirea copilului cu varsta intre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/ sprijin funar pentru ingrijire copil 0
— 3 (2) ani/ sprijin lunar pentru ingrijire copil 3 (2) - 7 ani/ supliment de suprapunere/ alocatiei de stat pentru
copil/ indemnizatie lunard pentru program de lucru redus.

3. Acordarea stimulentului educational pentru copiii din gradini{e care provin din familit defavorizate

- Ofera informatii privind acordarea, modificarea sau incetarea dreptului la stimulent educational,

- Organizeaza campanii de informare in unititile de invifimant de pe raza municipiului Brasov, cu
privire la modalitatea de obtinere a stimulentului educational

- Organizeazd si desfigsoard activitatea de stabilire/acordare a dreptului la stimulentul educational
pentru copiii din gradinite care provin din familii defavorizate.

- Preia si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria rdspundere privind acordarea, stimulentului
educational sub forma de tichete sociale pentru gradinita, in aplicatia de registratura electronici a institutiei.

- Asigurd procesarea si verificarea datelor in programul informatic SIIR (Sistemul Informatic
Integrat al invatimantului din Roménia).

- In vederea stabilirii dreptului se efectueazi ancheta sociali la domiciliul solicitantului, pentru
verificarea veridicititii datelor inscrise in cererea si declaratia pe propria raspundere.

- Elaboreazi referatele 1in vederea emiterii dispozifillor de Primar de acordare/ respingerea/
modificarea / incetarea dreptului la stimulentul educational.

- Asigurad transmiterea dispozitiilor de Primar in termenul legal ci#tre titularii siimulentului
educational §i unitatea de nvatimant prescolar

- Asigurd lunar extragerea anexei nr. 2, din programul informatic SITIR, care se (ransmite catre
unitatile de Invitdmant prescolar pentru stampilare $i semnare de cétre conducatorul unititii de invitdmant.

- Intocmeste situatia analitici privind distribuirea tichetelor sociale catre titulari.

- Asigurd lunar distribuirea tichetelor sociale pentru griadinita cétre titulari.

- Intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii care au primit tichete sociale si numirul de tichete
distribuite nominal, pe care o transmite citre AJPIS Brasov, in format electronic.

- Tine evidenta tichetelor sociale acordate, intocmind in acest sens situatii centralizatoare.

- Asigurd recuperarea sumelor pentru tichetele sociale pentru gridinitd care au fost utilizate in alt
scop.

4.Stabilirea dreptului la ajutorul social/alocatia de sustinere

- Oferd informatii, preia si nregistreazd cererile si declaratiile pe propria raspundere privind
acordarea, modificarea sau incetarea dreptului la ajutor social/alocatia de sustinere

- Analizeazé dosarele solicitantilor de ajutor social/alocatie de sustinere.

- Efectueazi ancheta sociald in vederea stabilirii dreptului la ajutor social/alocatie de sustinere.

- Asigurd verificarea lunard a beneficiarilor in programele informatice Patrim Ven si Directia Fiscald
Brasov.

- Opereazd in sistemul informatic, datele primare din dosarele de ajutor social in vederea intocmirii si
editdrii figelor de calcul a ajutorului social si constituirii bazei de date.

- Propune acordarea ajutorului social/ ajutoarelor de inmorméntare/ ajutoarelor de urgentd, si
alocatiei de sustinere, in conformitate cu prevederile legale.

- Comunicd solicitanfilor sau beneficiarilor, dispozitiile primarului privind acordarea, modificarea,
suspendarea, incetarea, ajutorului social/alocatiei de sustinere.

- Intocmeste statele de plata pentru ajutoarcle de inmorméntare, ajutoarele de urgentd, pe care, dupi
aprobare, le inainteaza serviciului Contabilitate, Financiar, Buget, in vederea efectudrii platii, prin casierie.

- Propune acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei cu lemne, cérbuni si combustibili petrolieri,
conform legii, pentru beneficiarii de ajutor social, in conformitate cu Legea nr.416/2001, cu modificarile si
completérile ulterioare

- Tine evidenta persoanelor apte de munci din familiile beneficiare de ajutor social.
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- Asigur intocmirea lunard a planului de lucrdri in interes local, repartizeazd persoanele apte de
munci pe locuri de munci, in baza planului de lucriri.

- Intocmeste lista persoanelor apte de munci din familiile beneficiare de ajutor social pe care o
transmite la AJPIS.

-Intocmeste situatia lunard privind persoanele din familiile beneficiare de ajutor social precum si
activitdtile realizate conform planului de actiuni pe care o transmite la AJPIS.

- intocmeste pontajul persoanelor apte de munci, cu numarul de ore efectuate

-Intocmeste statul de platd pentru prestatiile sociale care se platesc prin casieria institutiei.

- Intocmeste dosarele solicitantilor de prestatii sociale specifice serviciului si asiguri pistrare
acestora n bune conditii, n arhiva curent a serviciului.

- Elibereazi adeverinte privind calitatea de beneficiar al ajutorului social si cele privind calitatea de
beneficiar al alocatiei pentru sustinerea familiei. '

- intocmeste lunar rapoarte statistice cu privire la venitul minim garantat

- In vederea platii de citre AJPIS Brasov a alocatiilor pentru sustinerea familiei intocmeste si
transmite lunar borderoul cu persoanele nou Inscrise, persoanele cirora le-a incetat plata si modificirile
intervenite.

-Acordi sprijin, consiliere persoanelor beneficiare sau potential beneficiare de servicii si/sau
prestatii sociale pentru obtinerea unor drepturi, conform competentelor atribuite de legislatia ce st la baza
functionarii institutiei.
pentru beneficiari.

- Efectueazi anchete sociale, la solicitarea AJPIS Brasov, in vederea verificarii veridicitatii datelor
consemnate de citre titulari in cererea si declaratia pe propria raspundere.

- Efectueazi permanent anchete sociale precum gi reevaludri periodice la 6 luni in functiie de
domeniul de lucru sau ori de céte ori este cazul, in legéturi cu situatiile socio-materiale ale beneficiarilor de
ajutor social si de alocatie pentru sustinerea familiei.

- Efectueazi anchete sociale la cererea altor institutii in vederea analizirii situatiei socio-
economice a familiei.

-Efectueazi orice anchete sociale in vederea acordirii unor drepturi, stabilite prin HCL sau alte acte
normative.

5. Acordarea indemnizatiilor lunare persoanelor cu deficiente grave, conform art. 42, alin. (4), din
Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu
modificirile gi completarile ulterioare:

-Intocmeste referate si decizii pentru acordarea dreptului la indemnizatie lunard ca rispuns la
solicitarile scrise adresate institutiei de persoanele cu deficiente grave/reprezentantii legali ai acestora;

-intocmeste referate si decizii pentru Incetarea indemnizatiei lunare, Tn situatiile in care nu mai sunt
indeplinite conditiile care au dus la acordarea dreptului;

-Intocmeste anexele cu acordiri/prelungiri/incetéri a dreptului la indemnizatie lunar;

-Intocmeste lunar statul de platd cu beneficiarii deeptului la indemnizatie lunari;

- Intocmeste lunar statul de plati pentru efectuarea platii indemnizatiei lunare prin Casieria DAS
Brasov;

-Intocmeste lunar statul de plati in cazul mandatelor retur;

-Intocmeste si elibereazi adeverinte la solicitarea scrisi din partea beneficiarilor de indemnizatie
lunaré/apartinétorilor acestora, precum si asistentilor personali spre a le utiliza la Unititi Medicale, Posta
Roménd, DGASPC, Casa de Asigurdri Sociale de Sénatate, Casa Judeteand de Pensii, Unititi Scolare si
Unitéti Bancare, etc.;
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-Instrumenteazd dosarele beneficiarilor de indemnizatie lunard a céror perioadd de valabilitate a
certificatelor de incadrare in gradul grav de handicap expird in [una curentd, rezultat ca urmare a extragerii
raportérilor din baza de date;

-Revizuieste, cel putin anual, sau ori de cite ori situatia o impune, dosarele beneficiarilor de
indemnizafie lunard aflati in evidenta serviciului, cu preciddere a celor cu valabilitate permanenti a
certificatelor de incadrare in grad de handicap;

-Realizeaza demersurile pentru efectuarea decontului cétre Regia Autonoma de Transport Brasov cu
scopul asiguririi dreptului la gratuitate pe transportul urban cu mijloacele de transport in comun, persoanelor
cu dizabilitdti si asistentilor personali ai acestora (conform art. 23 din Legea 448/2006 republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare);

-intocmeste si transmite borderourile de predare a documentelor care insofesc facturile pentru
continuarea demersurilor in vederea efectudrii plitilor de catre SCFB, dupi ce in prealabil a fost aplicati
viza "bun de platd”;

-Intocmeste notele de fundamentare privind necesarul de credite pentru asigurarea dreptului la
indemnizatie lunard, plata taxelor postale, respectiv a dreptului la gratuitate pe transportul urban cu
mijloacele de transport in comun persoanelor cu dizabilitati si asistentilor personali ai acestora.

6. Identificarea, verificarea si distribuirea tichetelor sociale pe suport electronic, acordate in cadrul
POAD

- Identificd cele mai defavorizate categorii de cupluri mama-nou-niscut care beneficiazi de sprijin
material pe bazd de tichete sociale pe suport electronic in baza OUG 113/2022 privind unele miisuri necesare
in vederea implementdrii Fondului de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane, decontarea
unor cheltuieli privind sprijinirea refugiatilor din Ucraina, precum si acordarea de granturi din fonduri
externe nerambursabile pentru investitii destinate retchnologizirii IMM-urilor.

- Intocmeste listele cu evidentierea separati a categoriei de eligibilitate care va cuprinde: numele si
prenumele, adresa de domiciliu si codul numeric personal al acestora. Pentru mamele care nu detin acte de
identitate, informatiile cu privire la datele personale se rezumd la: nume si prenume, adresa de
domiciliv/adresa de resedin{d declaratd de mama si un document eliberat de serviciul public de asistentd
sociald care si ateste Incadrarea in categoria destinatarului final.

- Actualizeazi lunar listele cu destinatarii finali, cu evidentierea separati a acestora.

- Verifici destinatarii finali §i Tntocmeste ancheta sociald.

- Transmit lunar, in ultima zi lucritoare a fiecirei luni, institutiei prefectului, listele in format digital,
editabil .xls si needitabil .pdf, destinatarilor finali de la nivel local.

- Inmaéneazi destinatarilor finali, in termen de 5 zile de la preluarea de la institutia prefectului,
tichetele sociale pe suport electronic pentru nou-ndscuti, impreund cu informatiile necesare privind lista
unitétilor afiliate pe raza teritoriald unde acestia isi au domiciliul sau resedinta.

- Pentru destinatarii finali nedeplasabili asigurd serviciul de livrare a tichetului social pe suport
electronic pentru nou-ndscuti la domiciliul sau resedinta acestora.

- Transmit institutiei prefectului, listele de distributie a suporturilor electronice pentru tichete sociale
pentru nou-néscuti.

- Asigurd, prin personalul propriu gi/sau impreund cu reprezentantii Grupului de lucru de la nivelul
prefecturii, vizite de analizd, indrumare si verificare la fata locului, stabilirea eligibilititii, distributiei si
utilizérii tichetelor sociale pe suport electronic pentru nou-niscuii.

- Arhiveazi listele cu destinatarii finali, listele cu destinatarii finali actualizate lunar si listele de
distribuire, in original, precum si celelalte documente rezultate din implementarea masurii pentru acordarea
unui sprijin material pe bazi de tichete sociale pe suport electronic pentru nou-niscuti.
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7. intocmirea situatiei centralizatoare a familiilor ce indeplinesc conditiile de acordare a sprijinului
material acordat in baza OUG nr. 63/2022 privind unele misuri temporare pentru acordarea de sprijin
material categoriilor de persoane aflate in situatii de risc de deprivare materiald si/sau risc de shricie
extremd, suportate partial din fonduri externe nerambursabile, precum si unele mésuri de distribuire a
acestuia

- Preluarea cererii si a declaratiel pe propria rdspundere a solicitantului in vederea acordarii
sprijinului material;

- Intocmirea situatiei centralizatoare a familiilor ce indeplinesc conditiile de acordare a sprijinului;

- Transmiterea, in format electronic, pand la data de 5 a lunii la agentia judeteans pentru plati si
inspeciie sociald a situatiei centralizatoare.

8 . Aprobarea cererii si distribuirea trusoului pentru nou-néscut acordat din bugetul local
- Asigurd acordarea trusoului pentru nou-niscut sub form# de tichete valorice, cu respectarea
metodologiei de lucru aprobati.

9. Acordarea ajutorului financiar pentru plata serviciilor educationale prestate de o unitate de
educatie timpurie anteprescolara

- Asigurd informarea potentialilor beneficiari $i a solicitantilor.

- Preia cererea si documentele anexd, le proceseaza si intocmeste decizia de acordare/respingere,
dupd caz.

- Instrumenteazi, pe toatd perioada de acordare, dosarul si intocmeste statul de plata aferent fiecirei
luni, respectiv, incetarea dreptului cind situatia o impune.

-Arhiveazi documentele produse si gestionate.

10. Acordarea dreptului destinat cresterii nepotului/nepotilor

- Asigurd informarea potentialilor beneficiari si a solicitantilor.

- Preia cererca si documentele anexd, le proceseazi si intocmeste decizia de acordare/respingere,
dupd caz.

- Instrumenteazi, pe toatd perioada de acordare, dosarul si Intocmeste statul de platd aferent fiecérei
luni, respectiv, incetarea dreptului cind situatia o impune. '

-Arhiveaza documentele produse si gestionate.

11. Acordarea ajutorului pentru plata chiriei persoanelor singure/familiilor cu domiciliul sau
resedinta pe raza municipiului Brasov

- Asigurd informarea potentialilor beneficiari si a solicitantilor;

- Preia cererea si documentele anexa, le proceseazi si intocmeste dispozitia de acordare/modificare
/respingere, dupa caz.

- Instrumenteazi, pe toatd perioada de acordare, dosarul si Intocmeste statul de platd aferent fiecdrei
luni, respectiv, incetarea dreptului cind situatia o impune.

~Arhiveazi documentele produse si gestionate.

12. Alte atributii

- Indeplineste alte atributii care revin potrivit reglementirilor in vigoare pentru obiectul de activitate
al serviciului.

- Asigurd desfasurarea activitatii de consiliere, informare si primire a documentelor privind prestatiile
/serviciile acordate solicitantilor prin Serviciul Prestatii Sociale, zilnic, la ghiseu.

- Asigurd buna gestionare a bunurilor repartizate serviciului.
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- Identificd persoane si familii aflate in situatii de risc si colaboreazd cu celelalte structuri ale
institutiei, In vederea realizarii de actiuni si misuri cu caracter preventiv.

- Acorda sprijin si consiliere persoanelor beneficiare sau potential beneficiare de servicii si/sau
prestatii sociale pentru obtinerea unor drepturi, in colaborare cu celelalte structuri ale institutiei.

- Intocmeste decizii de director, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de specialitate si
proiecte de hotarari cu privire la activitatea serviciului.

- Respectd prevederile sistemuiui de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi procedurile
de lucru pentru activitétile proprii.

- Fundamenteaza bugetele de venituri §i cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin
conform deciziei directorului general si exercita viza “bun de plata”.

- Intocmeste adeverinte solicitate de beneficiari pentru diverse situatii ce tin de obiectul de activitate
al serviciului.

- Intocmeste raspunsurile la contestatiile/petitiile depuse de beneficiari la Serviciul Prestatii Sociale.
- Pregiteste in vederea arhivirii toate documentele elaborate i instrumentate in cadrul serviciului.

a, COMPARTIMENTUL SPRIJIN COMUNITAR

Este subordonat sefului de serviciu Prestatii Sociale.

Atributii si competente:

-Deruleazi campanii de distribuire de ajutoare comunitare categoriilor de persoane defavorizate,
conform prevederilor legale in vigoare: Program POAD (alimente, materiale de igiend), mésti de protectie,
tichete valorice de hrani caldi, alte ajutoare;

-Deruleaza campanii organizate la nivel local (tichete sociale pentru vérstnici, Primul Ghiozdan etc.);

-Colaboreazi cu institutiite abilitate in vederea obtinerii informatiilor necesare distribuirii ajutoarelor
cu privire la beneficiarii eligibili (Casa Judeteana de Pensii Brasov, DGASPC, etc.);

-Elaboreazi listele de distribuire cu beneficiarii eligibili pe categorii;

-Asigurd legitura cu reprezentantii Institutiei Prefectului Judetul Brasov in vederea amguraru
distribuirii ajutoarelor si raspunde la solicitarile acestora;

-Intocmeste documentele necesare (decizii de director, dispozitii de primar, procese verbale, note de
receptie, liste cu semndturile beneficiarilor, orice alte acte in legiturd cu campaniile de distribuire), cu
privire la primirea/distribuirea ajutoarelor;

-Tine evidenta in programele informatice a tuturor beneficiarilor eligibili si a beneficiarilor care au
primit ajutoare;

-Organizeazd documentele pe campanii si le arhiveazd, impreuni cu actele justificative ale
beneficiarilor;

-Prezinti organelor de control documentele care au stat la baza distribuirii ajutoarelor comunitare;

-Efectucazd, la nevoie, anchete sociale In vederea stabilirii situatiei socio-economice a beneficiarilor
de ajutoare;

-Asigurd organizarea deruldrii programului de primire si de eliberare a laptelui praf in conformitate
cu Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuiti de lapte praf pentru copiii cu vérste cuprinse intre 0-12
luni, care nu beneficiazi de lapte matern.

-Indeplineste alte atributii care revin potrivit reglementirilor in vigoare pentru obiectul de activitate
al compartimentului.

b. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE LOCUINTE SOCIALE
Este subordonat sefului de serviciu Prestatii Sociale.,
Atributii si competente:
- Asigurd instrumentarea documentatiei privind atribuirea unei locuinte sociale si gestionarca
contractelor de locuinte sociale:
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- Furnizeazi informatii necesare intocmirii dosarului pentru locuinta sociald, inregistreazi gi verifica
cererile noi de locuinte sociale.

- Asigur3 procesarea si verificarea datelor in programul de Asistentd Sociald.

- Asiguri verificarea informatiilor furnizate de citre solicitanti/beneficiari, in programul informatic
PatrimVen si in cel al Directiei Fiscale Bragov.

- Efectuecaza raportul de evaluare socio-locativid la domiciliul solicitantuiui, pentru verificarea
veridicititil datelor inscrise in cererea i declaratia pe propria rispundere .

- Prezintd spre verificare, comisiei de analizi a cererilor de atribuire a locum';elor sociale, dosarele
solicitantilor de locuinte sociale in vederea stabilirii listei de prioritdti si a repartizirii locuintelor sociale.

- Intocmeste proiecte de HCL pentru aprobarea criteriilor de atribuire a locuintelor sociale si a
actelor necesare de aprobare a listei de prioritdti, pentru aprobarea constituirii comisiei de analizd a
solicitérilor de locuinte sociale, a regulamentului de repartizare si inchiriere a 1ocu1n§elor sociale, pentru
aprobarea listei de pr1or1ta1;1 si a listelor de repartizare.

- Comunici in scris solicitantilor de locuintd sociald locul pe care il ocupi pe Lista de priorititi
aprobati prin HCL.

- Instiinteazi beneficiarul in scris de repartizarea unei locuinfe sociale in vederea incheierii
contractului de inchiriere.

- Monitorizeaza situatia socio-locativi a chiriasilor din locuintele sociale.

- In cazul in care, pe parcursul valabilititii contractelor de inchiriere, se constati neindeplinirea
conditiilor de eligibilitate care au stat la baza repartizirii/inchirierii locuintei sau in cazul in care chiriasul nu
respectd clauzele contractuale, ia misurile ce se impun in vederea incetirii contractului, respectiv evacuarea
chiriasului, in conditiile legii.

- Elaboreazi contractele de inchiriere si actele aditionale pentru locuintele sociale.

- Transmite notarului public contractele/actele aditionale i datele beneficiarilor de locuin{e sociale in
vederea autentificérii acestora.

- Verifica lunar plata de catre chiriasi a chiriei si a cheltuielilor cu utilititile.

- Ia toate misurile in vederea bunei gestiondri a locuintelor sociale.

F. SERVICTUL ASISTENTA REFUGIATI

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente:

-Aplicd misurile organizatorice pentru implementarea activititii de verificare a realititii informatiilor
in vederea decontarii cheltuielilor cu hrana si cazarea pentru cetitenii striini sau apatrizii gazduifi, aflati in
situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina:

-Elaboreaz3 situatia centralizatoare cu sumele care vor fi decontate.

-Desfisoara activitatea de verificare in teren a informatiilor cuprinse in cererile de decont.

-Realizeazd situatia centralizatoare, care cuprinde numele si prenumele fiecérei persoane fizice
solicitante, numdrul cetitenilor strdini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite, proveniti din zona
conflictului armat din Ucraina, gizduiti, numirul de zile de gizduire, precum si suma solicitatd de fiecare
persoand fizicd si transmite situatia spre certificare pentru realitate de ciitre Primarul Municipiului Bragov,
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd (ISU) Bragov, precum si spre informare Institutiei
Prefectului Judetul Brasov.

-Verifica solicitdrile adresate de citre persoanele fizice solicitdnd, acolo unde este cazul, clarificéri
suplimentare privind datele cuprinse in cereri i documentele justificative atagate acestora.

-Colaboreazi cu Priméria Municipiului Brasov prin serviciile de specialitate, pentru plata sumelor
citre persoanele fizice.

- Respects prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupa caz
procedurile de lucru pentru activitétile proprii.
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- Pregiiteste in vederea arhivirii documentele ¢laborate si instrumentate in cadrul serviciului.
- Respectd normele privind SSM si PSI.

G. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL
Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.
Atributii i competente: Activitatea se va desfisura in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare i functionare, aprobat prin HCL.,

IT1. DIRECTIA SERVICIIL SOCIALE

A. SERVICII SOCIALE PENTRU FAMILIE SI COPIL

Sunt subordonate Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Coordonatorul de personal de specialitate conduce centrele de servicii sociale pentru farilie si copil,
care cuprind 3 structuri de servicii sociale: Centrul de Zi pentru Consiliere si Sprijin pentru Parinti si Copii,
cu sediul in Brasov, str. Dobrogea, Centrul de Ingrijire de Zi pentru Copii Aflati in Situatii de Risc ,,Astra” si
Cenirul de Zi pentru Consiliere si Sprijin pentru Parinti si Copii, cu sediul n Brasov, str. Carierei.

a. CENTRUL DE ZI PENTRU CONSILIERE $I SPRIJIN PENTRU PARINTI ST COPII (cu sediul
in Brasov, str. Dobrogea)

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii $i competente:

Activitatea se va desfdsura in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare,
aprobat prin HCL.

b. CENTRUL DE INGRUIRE DE ZI PENTRU COPII AFLATI iN SITUATIE DE RISC ,,ASTRA”

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii §i competente:

Activitatea se va desfasura in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare,
aprobat prin HCL.

c. CENTRUL DE ZI PENTRU CONSILIERE SI SPRIJIN PENTRU PARINTI ST COPII (cu sediul
in Brasov, str. Carierei)

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii si competente: Activitatea se desfigoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCIL..

B.SERVICII SOCTALE PENTRU PERSOANE CU DIZABILITA’[I
Sunt subordonate Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Coordonatorul de personal de specialitate conduce centrele de servicii sociale pentru persoane cu dizabilititi,
avind 2 structuri de servicii sociale: Centrul de Recuperare Neuromotorie de tip Ambulatoriu ,, Sfantul
Nicolae™ gi Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati.

a. CENTRUL SERVICII DE RECUPERARE NEUROMOTORIE DE TIP AMBULATORIU
-SFANTUL NICOLAE”

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate

Atributii si competente: Activitatea se desfiisoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.

b. CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii si competente: Activitatea se desfigoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare s$i functionare, aprobat prin HCL.
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C. SERVICIHI REZIDENTIALE PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Sunt subordonate Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Seful de centru conduce centrele de servicii rezidentiale pentru persoane vérstnice, avéind 2 structuri
de servicii sociale:

a. CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Atributii si competente: Activitatea se desfisoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare i funcfionare, aprobat prin HCL.

b. CENTRUL DE TIP RESPIRO PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Atributii si competente: Activitatea se desfésoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.

D. SERVICII SOCIALE PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Sunt subordonate Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Coordonatorul personalului de specialitate conduce centrele de servicii sociale pentru persoane
virstnice, avind 3 structuri de servicii sociale: Centrul de Zi de Asistentd si Recuperare pentru Persoane
Varstnice, Unitatea de ingrijiri la Domiciliv pentru Persoane Varstnice si Centrul de Zi de Somallzare si
Petrecere a Timpului Liber pentru Persoane Vérstnice (tip club) ,,Noua”.

a. CENTRUL DE ZI DE ASISTENTA SI RECUPERARE PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii si competente: Activitatea se desfagoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare i functionare, aprobat prin HCL.

b. UNITATEA DE INGRUIRI LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii si competente: Activitatea se desfagoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.

c¢. CENTRUL DE 71 DE SOCIALIZARE SI PETRECERE A TIMPULUI LIBER (TIP CLUB)
~NOUA”

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii si competente: Activitatea se desfigoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.

E. SERVICIT SOCIALE PENTRU PERSOANE FARA ADAPOST
Sunt subordonate Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.
Seful de centru conduce centrele de servicii sociale pentru persoane fird adapost, avind 3 structuri de
servicii sociale: Addpostul de Noapte, Centrul Rezidential pentru Persoane fird Adapost si Centrul de Zi de
Informare si Consiliere pentru Persoane fird Adépost.
a. ADAPOSTUL DE NOAPTE
Este subordonat sefului de centru.
Atributii si competente: Activitatea se desfdgoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare $i functionare, aprobat prin HCL.
b. CENTRUL REZIDENTIAL PENTRU PERSOANE FARA ADAPOST
Este subordonat sefului de centru.
Atributii si competente: Activitatea se desfigoara in-conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare gi functionare, aprobat prin HCL.
¢. CENTRUL DE ZI PENTRU INFORMARE SI CONSILIERE PENTRU PERSOANE FARA
ADAPOST.
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Este subordonat sefului de centru.
Atributii si competente: Activitatea se desfigoara in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.

F. SERVICII SOCIALE PENTRU VICTIMELE VIOLENTEI DOMESTICE

Sunt subordenate Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.
Coordonatorul personalului de specialitate conduce 4 structuri de servicii sociale: Centrul Servicii Sociale de
Informare si Sensibilizare a Populatiei, Centrul de Asistentd pentru Agresori, Centrul de Primire in Regim de
Urgentd pentru Protectia Victimelor Violentei Domestice si Centrul de Consiliere pentru Prevenirea si
Combaterea Violentei in Familie.

a. CENTRUL DE INFORMARE $1 SENSIBILIZARE A POPULATIE!
Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.
Atributii i competente: Activitatea se desfisoarii in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.
b. CENTRUL DE ASISTENTA PENTRU AGRESORI
Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.
Atributii si competente: Activitatea se desfiisodra in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCI..
c. CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA PENTRU PROTECTIA VICTIMELOR
VIOLENTEI DOMESTICE
Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.
Atributii si competente: Activitatea se desfasoari in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.
d. CENTRUL DE CONSILIERE PENTRU PREVENIREA ST COMBATEREA VIOLENTEI iN
FAMILIE
Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.
Atributii si competenfe: Activitatea se desfisoara in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare $i functionare, aprobat prin HCL.

G. SERVICIUL ASISTENTA SOCTALA A FAMILIEI SI COPILULUI
Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.
Atributii i competente:

1. Prevenirea separarii copilului de familia sa:

a) monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in
baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;

¢) identificd si' evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;

d) asiguri consilierea i informarea familiilor cu copii Tn Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

€) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatete a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

f) viziteazi periodic la domiciliv familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si urmireste
modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
striinitate;
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g) urmireste evolutia dezvoltirii copilului $i modul in care parintii acestuia igi exercitd drepturile si
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

h) colaboreazii cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului In domeniul protectiei
copilului i ii transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu,

i) urmireste punerea in aplicare a hotirérilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de citre parintii apti de muncé a actiunilor sau lucrdrilor de interes local, pe durata
aplicarii mésurii de protectie speciald.
asigurii identificarea copiilor §i a familiilor care se afld intr-o situatie de dificultate abandon, violenta in
familie, abuz, absenteism/abandon scolar, comportament deviant, etc.)

k)Asxgura consilierea i informarea familiilor cu copu in intretinere asupra drepturllor si obligatiilor
care le revin, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor si prestatiilor sociale disponibile pe plan local;

DAsigur evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau prestatii;

m)Asigurd intocmirea planului de servicii pentru copiii care se afla intr-o situatie de risc ca urmare
a completdrii figei de indentificare a riscurilor si a fisei de observatie;

n)Efectueazi monitorizarea implementdrii planului de servicii.
2. Identificarea si monitorizarea copiilor ai ciror périnti sunt plecati la muncé in striinitate:

-asigurd identificarea cazurilor de copii ai céror parinti se afld la munca in strainatate;

-asigurd evaluarea si monitorizarea situatiei copilului;

-efectueazii consilierea psiho-socialid a persoanelor desemnate de pirinti si confirmate de instanta de
tuteld in grija cirora a rimas copilul dupa plecarea parintilor in striinatate.

-deruleazi campanii de informare in vederea constientizarii de cétre périnti a riscurilor asumate prin
plecarea lor la munci in striindtate si a informarii parintilor cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in
care urmeazi si plece in striinatate, conform prevederilor legale.

3. Inregistrarea nasterii copiilor gisiti in familie/intr-un loc public sau parasiti in unititi sanitare

-asigurd realizarea activititii de inregistrare a nasterii pentru copiii din municipiul Bragov gasifi in
familie/intr-un loc public sau parisiti in unititi sanitare si care nu au nagterea Inregistraté;

-asigura consilierea parintilor in vederea realizarii activitéitii de Inregistrare a nasterii copilului.

-sprijind mama care a ndscut si nu are inregistratd nasterea sau, dupd caz, nu are carte de identitate
valabild sa depuni actiunea de inregistrare tardiva a nagsterii si de a urmiri eliberarea actului de identitate
pentru mama si ulterior, inregistrarea nasterii copilului.

4, Restabilirea si mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii sii

-particip la preluarea copilului’ de citre parintele la care nu locuieste in mod statornic si la
inapoierea acestuia;

-efectueazi monitorizarea relatiilor personale ale copilului cu parintele la care nu locuieste in mod
statornic (pe o duratd de pand la 6 luni), la solicitarea scrisi a acestui pirinte, atunci cind périntele la care
copilul locuieste impiedica sau afecteazi in mod negativ legiturile personale ale copilului cu celdlalt parinte.
5. Prevenirea pardsirii copilului in unitati sanitare

-asiguri prevenirea parasirii copilului in unitati sanitare, astfel:
colaboreazi cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupa caz, cu mediatorii
sanitari din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificirii precoce a gravidei n situatie de risc
social;

-verifici daca gravida in situatie de risc social este inscrisd pe lista unui medic de familte sau, dupi
caz, faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

-sprijini si acompaniazd gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul
procesului de inregistrare a nasterii si de ob{inere a actului de identitate;

-monitorizeazi gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si
efectucazi vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doui luni de sarcina;
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-colaboreazi cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeaza si nasci, pe perioada
internirii acesteia;

-informeaz3 gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea ce
priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil,

-informeazi gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistentd sociald si serviciile
disponibile pe plan local;

-insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la vizitele
periodice efectuate la domiciliul gravidelor si al copiilor pana la implinirea vérstei de un an in vederea
ocrotirii sAndtitii marhei si copilului, educatiei pentru sanitate, prevenirii abandonului, abuzului, neglijirii,
exploatdrii §i oricirei forme de violentd asupra copilului.

6. Monitorizarea modului Tn care este pusé in aplicare misura tutelei

-intocmeste impreund cu tutorele, pentru copiii de pe raza municipiului Brasov pentru care s-a
instituit misura tutelei, raportul de monitorizare trimestriald prin care se urmareste modul in care este pusi in
aplicare misura tutelei copilului respectiv evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a
copiilor si a modului in care acestia sunt ingrijiti, crescuti si educati de citre persoana la care s-a instituit
mdsura tutelei.

7. Prestarea de cétre copii de activitdfi remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de
modelling

-asigurd centralizarea trimestriali a situatiilor copiilor care presteaza activitti remunerate in
domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar $i de modeling si ulterior transmiterea datelor Directiei
Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului, in conditiile legii.

8. Prestatiile financiare exceptionale

-identifici/consiliazd persoanele/familiile indreptitite si beneficieze de prestatii financiare
exceptionale;

-efectueaza evaluarea la domiciliul / resedinta persoanei care solicitd acordarea de prestatii financiare
exceptionale;

-asigurd secretariatul Comisiei de analizi a dosarelor intocmite peniru acordareca acestor
prestatii;

-intocmeste Referatul si Dispozitia de primar pentru acordarea prestatiilor financiare exceptionale —
nominale; _

-urmireste modul de utilizare a prestatiilor financiare exceptionale.

9. Echipa mobild de interventie in regim de urgent in cazurile de violentd domestica

a) verificd semnaldrile de violentd domesticid efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale
institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgentd, altele decit numairul unic de urgenta la
nivel national (SNUAU) -112;

b) realizeaza evaluarea initiald a gradului de risc din perspectiva acordirii serviciilor sociale, pe baza
Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea misurilor de siguranti necesare pentru victimele violentei
domestice, prevazute in anexa care face parte integrantd din prezenta procedurd;

¢) acordi informare si consiliere victimelor violentei domestice;

d) sprijind victimele violentei domestice, prin orientarea acestora citre serviciile sociale existente pe
raza localititii/judetului, adecvate nevoilor acestora;

e) informeaz, consiliazd si orienteazd victima in ceea ce priveste masurile de protectie de care
aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu, ordin de protectie,
formularea unei plingeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.;

f) asigurd masurile de protectie sociald necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilititi sau
persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau ordinul de protectie, si pistreazi
confidentialitatea asupra identitatii acestora;
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g) colaboreazi cu serviciile de asistentd medicald comunitard in situafia in care identificd probleme
medicale privind victimele si/sau copiii lox;

h) se deplaseazi la faa locului in maximum 90 de minute de la momentul semnaldrii efectvate de
ciitre organele de politie si asigurd sprijinul necesar pentru orientarea si conducerea de indatd a agresorului
citre centrele rezidentiale gestionate de autorititile administratiei publice locale sau, dupa caz, ciitre alte
servicii sociale adecvate, administrate de catre furnizori publici sau privati, de pe raza unitétii administrativ-
teritoriale;

i) realizeaza demersurile necesare pentru depiisirea riscului imediat.

10. Structurile Comunitare Consultative

asigurd secretariatul Structurilor Comunitare Consultative de la nivelul Municipiului Brasov
(inclusiv  intocmirea documentatiei necesare pentru HCL, Regulament de organizare si
functionare, procese verbale intiniri de lucru, corespondenti etc.).
identificd Impreund cu membrii Structurilor Comunitare Consultative, solutii de sprijin pentru ajutorarea
familiilor aflate in stare de nevoie

11. Alte atributii

-asigurd evaluarea situatiei socio-economice a familiei biologice a copilului in vederea evaludrii
posibilitatii reintegrarii in familie;

-intocmeste planul de servicii §i asigurd monitorizarea situatiei copilului conform obiectivelor
cuprinse Tn planul de servicii, dupa reintegrarea copilului in familie.

-asiguri consilierea copiilor cu absenteism scolar, colaborarea cu scolile in vederea
prevenirii si combaterii abandonului gcolar gi a absenteismului gcolar;

-solutioneazi sesiziirile primite din partea angajatilor institutiei privind cazurile de violentd asupra
copilului, identificate de acestia in cursul activitétii profesionale

-colaboreazd cu diferite institugii din municipiul Brasov si din judetul Bragov (Politia
Municipiului/Judetului Brasov, Spitalul Clinic de Copii, Spitalul de Obstetrici-Ginecologie Bragov,
DGASPC  Brasov, Inspectoratul Scolar Judetean Bragov, unititi de Invitimant, CJRAE, Serviciul
Autoritate Tutelard, Judecitoria Brasov, SPCLEP Brasov) si din tar4, in vederea solutiondrii cazurilor aflate
in lucru sau in vederea aplicdrii optime a legislatiei in vigoare;

H. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Atributii si competente:

1. Categoria persoane marginalizate social:

-Propune misurile necesare pentru asigurarea accesului efectiv al persoanelor aflate in risc de
marginalizare sociald la drepturi elementare si fundamentale, cum sunt: dreptul la un loc de muncé, la o
locuintd, la asistentd medicald, la educatie, precum si instituirea unor misuri de prevenire §i combatere a
marginalizirii sociale si mobilizarea institutiilor cu atributii in domeniu,

- Evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritorial in vederea identificarii
familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune social i marginalizare sociala.

- Elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind mésuri de asistenta
sociald, respectiv serviciile sociale recomandate gi/sau beneficiile de asistentd sociald la care persoana
expusi riscului de marginalizare social are dreptul conform prevederilor legale.

2. Categoria persoane varstnice:

- Asiguri evaluarea initiala a potentialilor beneficiari, persoane vérstnice, care solicita servicii sociale
in cadrul DAS Brasov sau in cadrul ONG-urilor de pe raza municipiului Bragov.

- Stabileste pe baza anchetei sociale realizata de asistentii sociali dreptul la asistentd sociald, prevazut
de lege, cu respectarea criteriilor previizute in grila nationald de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice.
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- Intocmeste documentatia pentru aprobarea, suspendarea, respeingerea sau incetarea dreptului la
serviciile sociale pentru persoanele vérstnice, cu respectarea prevedetilor referitoare la procesul de acordare
a serviciilor sociale si masurile integrate de asistent sociald a persoanelor vérstnice.

- Decide cu privire la acordarea serviciilor sociale pentru persoanele aflate in situatia in care starea de
slndtate a persoanel vérstnice nu permite obtinerea consim{amantului acesteia, pe baza anchetei sociale si a
recomanddrilor medicale ficute de medicul de familie, prin consultarea inclusiv a medicului specialist, cu
acceptul rudelor de gradul 1 ale persoanei respective sau, in lipsa acestora, cu acceptul unui alt membru de
familie.

- Intreprinde demersurile legale pentru a interveni in beneficiul varstnicilor aflati in situatii de risc, cu
domiciliul in municipiul Brasov.

- Monitorizeaza trimestrial In primul an si semestrial in al 2-lea an de la data ludrii in evidents,
persoanele varstnice care sunt reintegrate in familie/comunitate, dupa iesirea din centrele rezidentiale sau
unitdtile in care se oferd alte tipuri de servicii sociale, de citre furnizorii publici sau privai de servicii
sociale.

- Participd la elaborarea de strategii/planuri de dezvoltare in colaborare cu celelalte structuri din
cadrul institutiei.

- Participd la elaborarea Planului anual de actiune pentru dezvoltarea serviciilor sociale conform
Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale din Municipiul Brasov.

- Identificd masuri si/sau actiuni ce au drept scop prevenirea sau limitarea unor situatii de dificultate
ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizarea sau excluderea sociald a persoanelor varstnice, respectand
prevederile legale in vigoare.

- Identifici nevoia de voluntariat in cadrul serviciului, faciliteazi accesul studentilor si/sau al
voluntarilor la insusirea de cunostinte teoretice si/sau practice cu privire la legislatia specificd in vigoare, la
procedurile operationale de lucru derulate in cadrul serviciului, la aprofundarca normelor de conduitd
deontologica specifice profesiei de asistent social, etc.

- Colaboreazd cu ONG-uri si cu alte instituii pentru realizarea programelor ce se adrescazi
persoanelor vérstnice, in conformitate cu strategia locali si cea nationala.

- Intocmeste raportiiri si situatii statistice referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

- Intocmeste decizii de Director, dispozitii de Primar, rapoarte de specialitate si proiecte de hotéréri
cu privire la activitatea serviciului.

- Intocmeste nota de fundamentare pentru cheltuieli derulate in cadrul serviciului.

- Respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupi caz
procedurile de lucru pentru activititile proprii.

- Estimeazii anual numirul persoanelor vérstnice dependente din Muncipiul Brasov care necesiti
sprijin pentru activititile de bazi ale vietii zilnice;

- Ustimeazi numdrul persoanelor vérstnice din Municipiul Brasov care nu primesc ajutor pentru
indeplinirea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice din partea ingrijitorilor informali si voluntari;

- Tine evidenta contractelor de acordare a serviciilor sociale inregistrate pentru beneficiari ce au
domiciliu in raza Municipiului Bragov.

- Pregéiteste In vederea arhivirii toate documentele elaborate si instrumentate n cadrul serviciului.

L. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA PENTRU PERSOANELE CU DIZABILITATI
Se afla in subordinea Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.
Atributii si competente:
1. Activitatea pentru informarea cetétenilor
-Faciliteazi accesul cetiitenilor la informare in cadrul programului de relatii cu publicul;
-Asigurd cadrul necesar si sigur unei comunicdri fluente, cu respectarea conditiilor de

confidentialitate, cu acordarea timpului necesar si utilizarea tuturor instrumentelor de lucru;
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-Creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu dizabilitati;

-Prelucreazi solicitantilor conditiile de eligibilitate pe care trebuie si le indeplineascd in vederea
aplicirii pentru obfinerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de institutie, precum si informatii
referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, institutii cu atributii conexe, obligatii, etc;

-Pune la dispozitia solicitantilor si acordd asistentd pentru completarea formularelor necesare
acordérii/incetérii drepturilor;

-Prelucreaza solicitantilor continutul declaratiilor ce urmeazi a le da pe proprie rispundere, a céror
continut face referire la obligativitatea de a anunta institutia in termen de 48 de ore cu privire la orice
modificare surveniti in situatia socio-psiho-medicald de naturd sa modifice acordarea drepturilor;

-Informeazi solicitantii asupra obligativititii lor de a depune in timp util toate diligentele necesare
asigurdrii continuitafii drepturilor;

-Asiguri consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora §i asupra
serviciilor disponibile pe plan local.

2. Efectuarea de anchete sociale

-Efectueazi anchete sociale cu scopul de a surprinde statutul si contextul social in care triiesc
persoanele care solicitd evaluarea complexd pentru incadrarea in grad de handicap (conform art. 6, alin. (4),
lit. d), din H.G. nr. 430/2008 pentru aprobarea metodologiei privind organizarea si functionarea Comisiei de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap, cu modificérile si completirile ulterioare);

-Efectueaza anchete sociale necesare completérii documentaiei pentru incadrarea solicitantului in
calitate de asistent personal (conform art. 25, alin. (2), din H.G. nr. 268/2007 privind aprobarea normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap);

-Efectueazi anchete sociale pentru completarea documentatiei necesare evaludirii gi incadrérii in grad
de invaliditate, la solicitarea scrisi din partea Casei Judetene de Pensii — Comisia de Expertizi Medicala si
Recuperare a Capacitifii de Munci (conform H.G. nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice);

-Evalueazi nevoile persoanelor cu dizabilitati aflate in situatie de dificultate ori vulnerabilitate care
nu isi pot satisface in mod autonom nevoile bazale, in vederea identificarii eventualelor servicii socio-psiho-
medicale, cu scopul de a le mentine cAt mai mult timp in propriul mediu de viati. Implicd in activitifile de
Tngrijire, reabilitare si integrare a persoanelor cu dizabilitdfi familiile acesteia;

-Efectueazi demersurile necesare admiterii In centre publice rezidentiale a persoanelor cu dizabilitéi
pentru care nu se pot asigura proteciia sau ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate
(conform art. 17, din H.G. nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea gi functionarea
comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare);

-Evalueazi si intocmeste documentatia specificd (la solicitarea scrisi a centrelor publice
rezidentiale), contextul socio-familial in care triiesc apartindtorii minorilor/adultilor cu dizabilitdgi
institutionalizati in scopul unei eventuale reintegréri familiale, sau a reactualizirii situatiei asistatilor;

-Realizeazi demersurile necesare verificdrii conditiilor de gzduire i Ingrijire oferite persoanelor cu
dizabilititi la domiciliu (conform prevederilor Standardului 3 *ncetare Servicii” din Anexa nr. 1, la Ordinul
nr. 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilititi), ca urmare a notificirilor scrise primite din partea centrelor rezidentiale, in
urma iesirii definitive a acestora,

-Identifici si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii pentru persoanele
cu dizabilitati.

3. Activitatea privind evaluarea si evidenta asistentilor personali
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-intreprinde demersurile pentru evaluarea si completarea documentatiei necesare angajirii
solicitantilor in calitate de asistenti personali (conform art. 25, alin. (2) si (3), din HG nr. 268/2007 privind
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 448/2006);

-Analizeazd nevoia de asistentd si ingrijire a persoanelor cu deficiente grave pentru stabilirea
contextului si a conditiilor de acordare a sprijinului necesar din partea asistentilor personali;

-Obtine acordul scris al persoanelor cu deficiente grave/reprezentantilor legali/membrilor de familie
pentru angajarea asistentilor personali;

-Observi, intervieveazi si analizeazi in propriul mediu de viatd, aspecte referitoare la capacititile
gospodaresti, la relaiile familiale, relatiile cu comunitatea, capacititile de intrajutorare ale persoanclor care
solicitd angajarea In calitate de asistent personal;

-Prelucreaza atributiile/responsabilitatile asistentilor personali ce le revin in acordarea asistentei,
munci, fisa postului i planul individual de servicii al adultilor cu dizabilitati/planul de abilitare-reabilitare al
minorilor cu dizabilititi;

-Informeaza asupra obligativititii solicitantilor de a-si insusi, de a aplica corect si cu maximi
responsabilitate ioate prevederile legale n vigoare referitoare la masurile privind siguranta, securitatea si
séndtatea In munca si normele de prevenire si stingere a incendiilor, asife! incit prin activititile de asistent,
ingrijire, supraveghere si insotire a asistatilor s nu expund la pericol de accidentare sau imbolnidvire atit
propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile lor, in timpul procesului
de munci;

-Realizeaza in colaborare cu Serviciul Resurse Umane programarea anuald a concediilor de odihni
pentru asistentii personali si tine evidenta efectudrii acestora;

-Preia cererile de concedii de odihné ale asistentilor personali si le transmite Serviciului Resurse
Umane pentru procesare;

-Intocmeste pontajele lunare pentru fiecare dintre asistentii personali, pe care le inainteaza
Serviciului Resurse Umane in vederea centralizarii si calcularii drepturilor salariale ale acestora;

-Realizeazi demersurile necesare in vederea facilitdrii accesului ca urmare a optiunii persoanelor cu
deficiente grave in Centrul de ingrijire temporard de tip respiro, pe perioada absentei temporare a asistentilor
personali (conform art. 37, alin. (3), din Legea nr. 448/2006 republicatd, cu modificérile si completirile
ulterioare);

-Realizeazd, ca urmare a optiunii persoanei cu deficiente grave, demersurile necesare acordarii
dreptului la indemnizatie, cuvenit acesteia pe durata absentei temporare a asistentului personal sau
faciliteazi accesul la servicii de ingrijire la domiciliu;

-Informeazd asistentii personali asupra programelor de instruire organizate de Serviciul Resurse
Umane;

-Efectueazi controale periodice asupra activitatii asistentilor personali;

-Intervieveazd persoanele cu deficiente grave pentru a evalua gradul de satisfactie a acestora cu
privire la calitatea asistenter si Ingrijirii de care beneficiaza din partea asistentilor personali precum si alte
aspecte privitoare la statutul si contextul social in care acestea triiesc si se dezvolta;

-intocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor personali, pe care il inainteazi spre
informare Consiliului Local;

-Intreprinde toate demersurile necesare in vederea solutiondrii eventualelor reclamatii/sesiziri cu

privire la activitatea asistentilor personali.
4. Evaluarea si monitorizarea copiilor cu dizabilititi si/sau CES, conform Ordinului nr. 1985/2016 privind
aprobarea Metodologiei pentru evaluarea si interventia integratd in vederea incadririi copiilor cu dizabilitati
in grad de handicap, a orientdrii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si
in vederea abilitarii si reabilitérii copiilor cu dizabilititi si/sau cerinte educationale speciale:
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-Realizeaza evaluarea initiald cu scopul de a stabili dacd este vorba de un copil cu suspiciune de
dizabilitate si/sau CES; :

-Informeazi pirintii/reprezentantul legal cu privire la importanta abilitarii-reabilitérii copilului pentru
dezvoltarea sa;

-Informeaz#d parintii cu privire la masuri de sprijin educational pentru prevenirea si combaterea
barierelor (ex. prezenta unui facilitator, incurajarea utilizarii tehnologiilor de acces, precum si a tehnologiilor
si dispozitivelor asistive pentru sustinerea accesibilizérii la mediul fizic, informational si de comunicare};

-Realizeazi evaluarea sociald in cadrul cireia analizeazd cu preciddere contextul familial, calitatea
mediului de dezvoltare a copilului (locuintd, hrand, fmbricdminte, igiend, asigurarea securitiitii fizice si
psihice, inclusiv a factorilor de mediu ca bariere si facilitatori), precum si a factorilor personali;

-In contextul evaluirii sociale RCP procedeazi inclusiv la identificarea riscurilor, a vreunei forme de
violentd asupra copilului in familie sau In afara acesteia, la incilcarea drepturilor copilului;

-Observa contextul si analizeazd factorii de mediu pe care 1i apreciazi ca facilitatori sau bariere
pentru copilul cu-dizabilitifi si completeazd Anexa nr. 6 “Factorii de mediu”, din Ordinul nr. 1985/2016;

-Sprijina parintii /reprezentantul legal 1n situatia in care copilul nu este inscris la un medic de familie,
astfel incét acesta sa poatd beneficia de evaluarea medicali;

-Sprijina périntii/reprezentantul legal si transmite la DGASPC dogumentatia necesarii evaludrii
complexe, In situatia in care sunt copii care provin din familii cu venituri insuficiente si nu se pot deplasa in
timp util;

-Efectueazi programarea la SEC/SEOSP pentru familiile cu venituri insuficiente si familiile aflate in
imposibilitatea de a realiza aceste demersuri; _

-Intocmeste pentru toate cazurile instrumentate contractul cu familia si are responsabilitatea de a
prezenta si explica familiei si dupd caz, si copilului, in functie de vérsta, gradul de maturitate si tipul
dizabilititii: scopul contractului, responsabilitatile pértilor, rolul contractului in implementarea planului si
conditiile in care acest contract se poate modifica sau rezilia;

-Revizuieste contractul cu familia odata cu revizuirea planului;

-Monitorizeaza cazurile copiilor cu dizabilititi, proces in cadrul cruia urmdreste si reevalueazi
periodic progresele inregistrate (conform art. 73, alin. (1), din Ordinul nr. 1985/2016);

-Verificd inceperea furnizarii beneficiilor, serviciilor si a interventiilor cuprinse in plan cu périntii/
reprezentantul legal i profesionistii;

-Reevalueaza periodic obiectivele din planul de abilitare-reabilitare, urmarind eficienta beneficiilor,
serviciilor si a masurilor de interventie;

-Efectueazi vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci clnd considerd necesar, dar nu la un
interval mai mare de 6 luni, precum si la solicitarea managerului de caz, respectiv a cadrului didactic numit
de COSP;

-Mediaza relatia dintre pdrinti/reprezentant legal si profesionisti, atunci cind este cazul;

-Efectueazi vizite de monitorizare la sediile/locurile unde se furnizeazi serviciile, atunci cind este
cazul, daci se semnaleazi nereguli de ciitre parinte/reprezentant legal;

-Mentine legitura cu profesionistii responsabili din planul de abilitarc-reabilitare/planul de servicii
individualizat, prin orice mijloace de comunicare si rapoarte de monitorizare, periodice si ocazionale si
procese verbale de sedintd care cuprind in mod obligatoriu informatii referitoare la evolutia situatiei
copilului — progres, stagnare, regres;

-Face propuneri de revizuire a planului gi implicit a contractului cu familia, atunci cind este cazul, pe
care le transmite managerului de caz;

-Evalueazi gradul de satisfactie al beneficiarului si al familiei sale cu privire la progresele realizate
de copil si modul de implementare a planului; _

-Sprijind familia in vederea realizérii demersurilor privind reevaluarea complexd periodicd a
incadrarii in grad de handicap, respectiv a orientdrii colare si profesionale de citre COSP;
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-Identifica dificultdti de implementare a planului dupa verificarea indeplinirii obiectivelor si este
responsabil cu gasirea de solutii de remediere, astfel incat copilul sd beneficieze de abilitare-reabilitare
optima;

) -Notifica in scris managerul de caz in situatia in care péarintii/reprezentantul legal anunta schimbarca
domiciliului copilului, in termen de 5 zile lucritoare de la informare;

-Realizeazd monitorizarea post-servicii pe o perioadd de trei tuni de la iesirea copilului din sistemul
de protectie speciald, n baza planului de monitorizare elaborat de managerul de caz cu consultarea RCP, a
profesionistitor implicati, parintilor/reprezentantului legal si a copilului (conform art. 78, alin. (1), din
Ordinul nr. 1985/2016);

-Urméreste in cadrul procesului de monitorizare post-servicii calitatea integrérii sociale a copilului si
colaboreazi cu membrii structurilor comunitare consultative din comunitatea in care locuieste familia cu
copilul;

-Pregéteste pe parcursul monitorizirii post-servicii périntii/reprezentantul legal si copilul in vederea
inchiderii cazului din perspectiva protectiei speciale;

-Intocmeste raportul de monitorizare final utilizdnd toate instrumentele elaborate pe parcursul
monitorizarii post-servicii, document transmis spre informare managerului de caz.

5. Actiuni de promovare a incluziunii sociale a persoanelor cu dizabilitati

-ldentificd méasuri si/sau actiuni ce au drept scop prevenirea sau limitarea unor situatii de dificultate
ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizarea sau excluderea sociald a persoanelor cu dizabilititi,
respectdnd prevederile legale in vigoare; ‘

-Initiaz# actiuni cu caracter socio-cultural-sportiv-educational pentru perscanele cu dizabilitati care
sd aducd o contributie la imbunititirea caliti(ii vietil acestora, la sensibilizarea si constientizarea comunitétii
cu privire la drepturile acestei categorii de persoane, la promovarea egalitatii de sanse in scopul prevenirii
discrimindrii;

-Identificd nevoia de voluntariat in cadrul serviciului, faciliteazd accesul studentilor si/sau al
voluntarilor la insusirea de cunostinge teoretice si/sau practice cu privire la legislatia specifica in vigoare, la
procedurile operationale de lucru derulate in cadrul serviciului, la aprofundarea normelor de conduitad
deontologica specifice profesiei de asistent social, etc.

6. Alte atributii

-Monitorizeazd si analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitdti beneficiare de prestatii si/sau servicii
sociale acordate de SASPD; a persoanelor din grupul {intd, beneficiare ale altor structuri din cadrul
institutiei, la solicitarea scrisé din partea acestora, precum $i modul de respectare a drepturilor, asigurind
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

-Intocmeste decizii de director general, referate de aprobare, rapoarte de specialitate si proiecte de
hotérari cu privire la activitatea serviciului;

-Intocmeste raportiri si situatii statistice referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

-Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, Intocmeste si actualizeazd dupd caz
procedurile operationale de lucru pentru activitatile proprii;

-Colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Brasov in domeniul
drepturilor persoanclor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

-Pregiteste In vederea arhivarii toate documentele elaborate gi instrumentate in cadrul serviciului.

J. CENTRUL ASISTENTA SOCIALA COMUNITARA
Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.
Centrul Asistentd Sociald Comunitard este condus de citre un coordonator personal de
specialitate.

39



Atributii si competente: Activitatea se desfisoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.

IV. DIRECTIA SANATATE SI ASISTENTA MEDICALA

A. SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA N UNITATI DE INVATAMANT

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Sanétate si Asistentd Medicali.

Atributii si competente: Activitatea se desfasoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.

B. CENTRUL DE RECUPERARE MEDICALA

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Sinitate si Asistentd Medicala.

Atributii $i competente: Activitatea se desfisoars in conformitate cu prevederile Regulamentulm de
organizare si functionare, aprobat prin HCL.

C. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
Este subordonat Directorului general adjunct -Directia Sanatate si Asistentd Medicala.
Atributii si competente: :

a) identificarea in cadrul comunititii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al siriciei, respectiv a factorilor de risc pentru sinatatea acestora si evaluarea, respectiv
determinarea nevoilor de servicii de sandtate ale acestora;

b} desfisurarea de programe si actiuni destinate protejrii sdnatitii, promovirii sinitatii si in directd
legfiturd cu determinanti ai stirii de sanitate, respectiv stil de viati, conditii de mediu fizic si social, acces la
servicii de sanitate gi efectuarea de activitdfi de educatie pentru sinitate in vederea adoptirii unui stil de
viatd sinitos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primari si secundard citre membrii comunititii, sub indrumarea
medicului de familie, in special citre persoanele apartinind grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social;

d) participarea la desfdgurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunititii: vacciniri,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanitate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vacciniri §i controalele medicale profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitégilor iIn teren si participarea la aplicarea misurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie i transmiterea informatiilor despre
acestea catre medicul de familie, cu precddere a copiilor §i a gravidelor, in scopul obginerii calititii de
asigurat de siniitate si a asiguréirii accesului acestora la servicii medicale;

g) supravegherea in mod activ a stérii de sinitate a sugarului si a copilului mic si promovarea alaptarii
si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si
urmdrirea aplicérii mésurilor terapeutice recomandate de medic;

h) identificarea, urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social n
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la
domiciliul gravidelor i al lauzelor;

i) identificarea femeilor de virsta fertild vulnerabile din punct de vedere medical, soc1a1 sau al sdriciei
si informarea acestora despre serviciile de planificare familiald si contracepiie, precum si asigurarea
suportului de a accesa aceste servicii;

j) monitorizarea i supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv ev1den1;a
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburdri mintale gi de
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comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu
afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de
dependentd si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentel medicale primare,
secundare si tertiare;

1) consilierea medicald si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizarea de servicii de asisten{ii medicala de urgentd in limita competentelor profesionale tegale;

n) direcfionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea si desfdsurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primérie si personal din
alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de siinitate sau
accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritititor competente a cazurilor de violenti domestica, a cazurilor
de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt
de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte $i actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct
de vedere medical, economic sau social;

r) alte activiti(i, servicii si actiuni de sanétate public, adaptate nevoilor specifice ale comunititii si
persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor §i documentelor utilizate in exercitarea activititii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrérii confidentialitétii in exercitarea profesiei.

-Colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazii unor
grupuri-{intd  (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationald. '

-intocmeste raportari si situatii statistice referitoare la domeniul de activitate al compartimentului.

-intocmeste nota de fundamentare pentru cheltuielile derulate in cadrul compartimentului.

- Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupi caz
procedurile de lucru in legiturd cu activitatile proprii.

- Pregateste In vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul compartimentului.
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PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV

Luni: 8.30-15.00

Pauzi de dezinfectie: 11.30-12.00
Marti:8.30-15.00

Pauzi de dezinfectie: 11.30-12.00

Miercuri: 8.30-15.00

Pauzid de dezinfectie: 11.30-12.00

Joi: 8.30-17.00

Pauzi de dezinfectie: 11.30-12.00; 14.30-15.00
Vineri: 8.30-15.00

PROGRAMUL DE AUDIENTE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV

Director General

MARIANA TOPOLICEANU

Adresd:  Str. Panselelor nr. 23

Telefon: +40 368 469.995 int. 815

+40 368 465.415 int. 815

+40 368 464.081 int. 815

E-mail:  dasbv@dasbv.ro

Program audiente: Miercuri, ora: 12:00-15:00

Director General Adjunct

ANCA GITEIU

Adresa:  Str. Panselelor nr. 23

Telefon:  +40 368 469.995 int. 817

+40 368 465.415 int. 817

+40 368 464.081 int. 817

E-mail:  directoradjunctsocial@dasbv.ro
Program audiente: Marti, ora: 12:00-15:00

Director General Adjunct
LUANA-MADALINA CRACIUN

Adresd:  Str. Panselelor nr. 23

Telefon: +40 368 469.995 int. 807

+40 368 465.415 int. 807

+40 368 464.081 int. 807

E-mail:  directoradjuncteconomic@dasbv.ro
Program audiente: Marti, ora: 12:00-15:00
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NUMELE $I PRENUMELE PERSOANELOR DIN CONDUCEREA INSTITUTIEI PUBLICE

Director General-MARIANA TOPOLICEANU
Director General Adjunct-ANCA GIiTEIU
Director General Adjunct-LUANA-MADALINA CRACIUN

NUMELE $1 PRENUMELE FUNCTIONARULUI RESPONSABIL CU DIFUZAREA
INFORMATIILOR PUBLICE

Consilier juridic- Monica Chelban
Adresd: Str. Panselelor nr. 23
Telefon: +40 746 217.983

+40 368 469.995 int. 815

+40 368 465.415 int. 815

+40 368 464.081 int. 815

E-mail: relatiipublice@dasbv.ro

Inspector de specialitate — Diana Pop-Gosman
Adresa: Str. Panselelor nr, 23

Telefon: +40 746 217.983

+40 368 469995 int. 851

+40 368 465415 int. 851

+40 368 464081 int. 851

E-mail: dasbv@dasbv.ro
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COORDONATELE DE CONTACT ALE INSTITUTIEI PUBLICE

Denumirea: Directia de Asistentd Sociald Bragov

Sediul: Brasov, str. Panselelor, nr. 23

Numerele de telefon: 0368 469 995, 0368 465 415, 0368 464 081
Fax: 0368 464 083

Adresa de e-mail: dasbv@dasbv.ro

Adresa paginii de Internet: www.dasbv.ro
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SURSELE FINANCIARE, BUGETUL $SI BILANTUL CONTABIL

SURSELE FINANCIARE
Finanfarea DAS Brasov se asigurd din bugetul local.

Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistent sociald se asigura din bugetul local, bugetul
de stat, din donatii, sponsoriziri si alte forme private de contributii binesti, potrivit legii.
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PROGRAMELE S1 STRATEGIILE PROPRII

- Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale din municipiul Brasov pentru perioada 2019-2023;
- Strocturile Comunitare Consultative;

- Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-
2020 (POCA): “Planificare strategica si digitalizarea serviciilor sociale aflate in competenta Directiei de
Asistentd Sociald Brasov”

- Proiect finantat prin Mecanismul Financiar Norvegian 2014-2021 si aprobat prin Hotérarea Consiliului
Local nr. 324/2021: ,,Asigurarea incluziunii sociale — ruperea cercului vicios al excluziunii in cazul copiilor
celor mai vulnerabili”.
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LISTA DOCUMENTELOR DE INTERES PUBLIC

Acte normative care reglementeazi organizarea i functionarea Directiei de Asistentd Sociald Bragov
Anunturi — Licitatii si achizitii publice

Anunturi cu privire la organizarea de concursuri in vederea ocupérii de posturi vacante din cadrul institutiei
Buletin Informativ

Centralizatorul achizitiilor directe si contractelor

Cereri-tip pentru obtinerea unor servicii sau prestatii sociale

Comunicate de presi, pliante, afise privind activitatile institutiei

Declaratii de avere si declaratii de interese

Informatii privind evenimentele organizate de institutie

Informatii statistice

Inventarul mésurilor preventive, precum si indicatorii de evaluare- Anexa 3 la HG 1269/2021

Minute si rapoarte ale dezbaterilor publice

Plan anual de activititi privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul Consiliului Local al
Municipiului Bragov

Plan de Integritate

Programul anual al achizitiilor publice

Programe si strategii proprii

Proiecte/Parteneriate/ Acorduri

Raport de activitate la nivelul Directici de Asistentd Sociald Brasov

Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

Raport privind transparenta decizionalad

Surse financiare, buget, bilant contabil

Transparenta veniturilor salariale
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LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU GESTIONATE

Acord

Act aditional

Acte normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei
Adeverintd

Ancheti sociald

Angajament

Anunt

Anunt dezbatere publica, anunt intdlnire dezbatere publicd, minutd sedinté, proces-verbal de afigare
Atestat de liberd practicd *

Atestat de practica

Autorizatie de securitate

Autorizatie temporard

Avertisment

Aviz

Balanti analitica

Balanta de stoc

Bibliografie

Bon consum

Borderou

Buget de venituri si cheltuieli

Caiet de sarcini

Calendarul procedurii de atribuire
Calendar planificare reevaludri

Carta drepturilor beneficiarilor
Calendar evenimente cultural-artistice
Carti tehnice constructii

Centralizator

Cerere

Cerere acordare/suspendare/incetare
Cerere acordare tichet social electronic
Cerere ajutor de incilzire

Cerere ajutor de urgentii/ 100 de ani/ cetdteni de onoare ai Municipiului Bragov/ ajutor de inmorméntare
Cerere alocatie de sustinere

Cerere alocatie de stat

Cerere de bone

Cerere indemnizatie bunici/ajutor financiar cresi
Cerere locuinté sociald

Cerere stimulent de insertie

Cerere subventie chirie

Cerere tichet stimulent educational
Cerere trusou nou-néscut

Cerere venim minim garantat

Cerere sponsorizare
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Cerere subventii

Certificat de garantie la produse achizitionate
Chestionar

Chitanta

Citatie

Cod de conduita

Cod de etica

Comanda

Comunicate de presi

Contestatie

Contract de acordare a dreptului la servicii sociale
Contract de achizitie publica

Contract de comodat

Contract de furnizare servicii sociale

Contract de garantic

Contract individual de munca

Contract de sponsorizare

Contract de voluntariat

Conventie

Convocator

Corespondentil internd/externi

Dare de seamé lunard

Decizie de admitere/incetare

Decizie de acordare a dreptului la servicii sociale
Declaratie

Declaratii de avere si declaratii de interese
Deconturi de cheltuieli si cheltuieli in avans
Dispozitii platid/incasare

Documente conexe raportirilor ForExeBug
Document constatator

Dosare litigii

Dosare executare

Dosare succesiuni

Dovada

Evaluarea initiald a controlului intern si stabilirea obiectivelor
Evaluarea nivelului de risc de accidente de muncd si imbolnivire profesionali a locurile de munci
Evidentd a activittilor de prelucrare

Evidenta debitori-creditori

Evidentd gestiune ‘

Evidenta standard de cost

Evidentd substante, echipamente, zone cu risc, meserii si profesii, persoane cu handicap, posturi de lucru
Evidenta instruirilor

Executie bugetara

Extras de cont

Factura

Fis8 de anamnezi

Fisd de aptitudine
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Fisi de autoevaluare

Fisa beneficiarului

Fisé de calcul

Fisd de cazarmament

Fisd de consiliere administrativa

Fisd de consiliere etica

Fisd de consiliere sociald/psihologicd/kinetoterapie/medicald
Figd de cont

Fisé de control

Figa de criterii

Fisi de date

Fisd de evaluare a beneficiarului

Fis# de evaluare initiald

Fisd de evaluare/reevaluare

Fisd de evaluare psihologicd

Fisa de evaluare psiho-sociali finald

Fisa de evaluare a stirii de sénatate

Fisa de evaluare a situatiei de risc, abuz sau neglijare
Fisa de evaluare socio-medicala (geriatrica)

Fisa de evaluare a misiunii de audit public intern
Fisa de evaluare a gradului de risc i mésuri de siguranti necesare pentru victimele violentei domestice
Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale
Fisa de identificare a factorilor de risc profesional
Fisd de identificare a functiilor sensibile

Fisd de monitorizare servicii

Fisd de monitorizare a situatiei copilului

Fisa de identificare si analizd a problemei

Fisd de identificare a riscurilor

Fisa individual

Fisd individualizatd

Fisa de informare/ consiliere/ instruire

Fisd de instruire individuald privind securitatea si snétatea in munca
Fisé inchidere caz

Fisd de magazie

Fisd medicala

Fisa mijlocului fix

Fisd de obiective

Fisé de observatie

Fisd psihologica

Figd PSI

Fisa de post

Fisd reprezentare In instantd

Fisa de servicii

Fisé de verificare in teren

Fisd voluntariat/practicant

Foaie de observatie clinicd generald

Foaie de externare/iegire
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Foi de parcurs

Foi de varsaméant

Formular de admitere in Addpostul de Noapte

Formular de alertd la risc

Formular de alerti si solutionare a cazurilor de neglijare, exploatare, violentd si abuz
Formular de alertd si solutionare a cazurilor de torturd si tratamente crude, inumane si degradante
Formular pentru inregistrarea accidentului de munca (FIAM)

Formular de inscriere la concurs

Formular de ofertd

Formular trimitere efectuare analize medicale

Formular trimitere RX pulmonar

I'isé de urmarire a implementirii recomandrilor

Formular de urmarire risc

Ghidul beneficiarului

Grafic de control intern

Grafic de instruire

Grafic de inventariere

Grafic de intretinere si verificare

Grila de evaluare a subventiilor

Hotérére de anulare

Indicatori bugetari

Informare GDPR si declaratie-acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Informare privind protectia maternititii la locul de munci

Instructaj efectuat beneficiarilor la admiterea in Ad#postul de Noapte privind conditiile de gizduire
Instructiuni citre ofertanti/candidati

Instructiuni proprii privind prevenirea situatiilor de urgentd/ securitatea si siniitatea in munca
Inventar arhivistic

Invitatie de participare

instiintare

Lista beneficiarilor/furnizorilor de servicii sociale

Lista functiilor sensibile la nivelul structurilor organizatorice

Lista functiilor sensibile la nivelul DAS

Lista de inventaricre

Lista cu persoanele beneficiare de ajutor social
.Lista de platd a ajutorului de urgentd/ inmormantare/ 100 de ani/ cetiteni de onoare ai Municipiului Brasov
Lista POAD

Listéd de prezenta

Materiale informative

Memoriu

Nomenclator arhivistic

Normativ privind acordarea si utilizarea echipamentelor individuale de protectie si a materialelor igienico-
sanitare

Norme si carta auditului intern

Noté de constatare

Noti contabil3

Nota de control

Nota de corectic CAB
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Notd explicativd

Nota de fundamentare pentru cheltuieli
Nota de informare

Nota internd

Noti de lichidare

Nota de receptie si constatare diferente
Notd de restituire/ respingere viza de legalitate
Noti de respingere vizd CFP

Noti de supervizare a documentelor

Noti de transfer

Notificare

Ofertd de preturi

Opinie juridica

Ordin de deplasare

Ordin de plata

Organigrama

Parteneriat

Permis de lucru cu focul

Plan abilitare-reabilitare

Plan de actiune

Plan de activitate

Plan de aprovizionare

Plan de audit public intern

Plan de consiliere

Plan de control intern

Plan de implementare a masurilor de control
Plan individual de servicii

Plan individualizat de asistentd si ingrijire
Plan de instruire/formare/informare

Plan de integrare/reintegrare

Plan de interventie

Plan de mésuri

Plan de monitorizare post-servicii

Plan de perfectionare profesionala

Plan personalizat

Plan de prevenire si protectie

Plan propriu de dezvoltare

Plan de servicii

Plan de vizita

Planificare activititi de consiliere sociald/psihologica
Planificare conirol medical

Planificare control intern

Planificare controale periodice

Planificare monitoriziri

Planificare reevaludri beneficiari

Planificare siptdménal -servicii de ingrijire la domiciliu
Planificarea sesiunilor de informare a beneficiarilor
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Planificare teme de informare anuald

Pontaj

Proceduri de sistem si proceduri operationale

Proces-verbal

Proiect de buget de venituri si cheltuieli

Programare activititi educatie parentald

Program anual al achizitiilor publice

Program de asigurare si imbunititire a calitatii activititii de audit intern
Program de consiliere i mediere familiala

Program de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
Program educational

Program de integrare/reintegrare sociala

Program de interventie pentru dezvoltarea deprinderilor si pregitirea pentru viata independenti
Programul misiunii de audit

Program privind orientarea scolari si profesionali

Program personalizat de consiliere psihologica

Program personalizat de interventic (PPI)

Program pentru recreere si socializare

Program de recuperare/ reabilitare functionald

Program de reintegrare sociali

Program de reinsertie

Program servicii educationale

Program de sprijin educatie parentala

Progtam de sprijin pentru victime, agresori

Program de educare parinti ”Scoala pentru parinti”

Programe si strategii proprii

Program de vizitd a centrului

Proiect de hotarare a Consiliului Local Bragov

Proiect instalatii

Proiect institutional propriu

Proiectul raportului de audit

Protocol de colaborare

Program de lucru

Raport

Raport de abatere

Raport de activitate

Raport de analiza a cazului

Raport anchetd sociala

Raport anticoruptie

Raport anual de evaluare a nivelului de apirare impotriva incendiilor
Raport anual de perfectionare profesionald

Raport anual privind stadiul implementirii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
Raport anual cu privire la implementarea Legii 52/2003

Raport de audit

Raport CFP

Raport comisie de disciplind

Raport de consiliere psihologicd/ sociald
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Raport constatator

Raport de control

Raport al dezbaterii publice

Raport de discutie

Raport de evaluare/reevaluare/monitorizare

Raport de evaluare a beneficiarilor

Raport de evaluare detaliati

Raport de evaluare initiald/ finald

Raport de evaluare impact campanii de informare si sensibilizare
Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale
Raport de evaluare privind protectia maternitatii la locul de muncd
Rapeort de evaluare psiho-sociala

Raport de evaluare socio-locativi

Raport de eveniment

Raport privind evolutia copilului

Raport final concurs

Raport final inchidere caz

Raport de informare/instruire

Raport de miisurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor
Raport medicina muncii

Raportul misiunii de audit

Raport mod de calcul drepturi salariale/ sporuri

Raport de monitorizare protectia copilului

Raport privind sedinta de lucru a echipei multidisciplinare
Raportul procedurii de atribuire

Raport de stagiu al functionarului public debutant

Raport statistic

Raport sedinta de consiliere

Raport trimestrial PPI

Raport utilizare subventie

Raport de vizitd

Referat

Referat de aprobare si Decizii + Dispozitii

Referat de aprobare la PHCL, raport de specialitate la PHCL
Referat de evaluare

Referat inchidere caz

Referat de necesitate

Referat platd subventie

Registrul abaterilor

Registru de acordare/respingere viza de legalitate

Regisiru Cartea Mare

Registru de casé

Registru cazuri de violentd

Registru CFP

Registru control hidranti

Registru de depozit

Registru de evidentd a accidentatilor in munci si a bolilor profesionale
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Registru de evidenta a beneficiarilor

Registru de evidentd a cazurilor de abuz, neglijentd sau discriminare si a incidentelor deosebite
Registru de evidentd a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz/torturd, tratamente crude,
inumane sau degradante

Registru privind evidenta dosarelor arhivate anual

Registru de evidentd a ordinelor de plata

Registru pentru evidenta permiselor de lucru cu focul

Registru privind evidenta programelor de recuperare/reabilitare functionald
Registru de evidentd a sanctiunilor aplicate/radiate

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

| Registrul functiilor sensibile la nivelul DAS

Registru jurnal

Registru de instalatii de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor
Registru inventar

Registru privind incompatibilitatile/conflictele de interese

Registru pentru informarea/instruirea si consilierea beneficiarilor
Registru privind monitorizarea parametrilor fiziologici

Registru de evidenta privind perfectionarea continud a personalului
Registru privind situatiile de pantouflage

Registru de riscuri

Registru unic de control

Registru verificari periodice

Registru de vizitd

Regulament

Regulile casei

Repartitie

ROF, ROI

Sesizare

Situatii statistice

Situatii financiare

Solicitare

Solicitare de clarificare

Statul de functii

Stat de personal

Stat de plata

Stat salarii

Strategie de contractare

Subiecte pentru proba scrisé/practica la examen

Tabel

Tichete sociale

Tematici de instruire privind securitatea si sindtatea in muncd/PSI
Vouchere
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MODALITATILE DE CONTESTARE A DECIZIEI INSTITUTIEI PUBLICE iN SITUATIA IN
CARE PERSOANA SE CONSIDERA VATAMATA IN PRIVINTA DREPTULUI DE ACCES LA
INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC SOLICITATE

in conformitate cu art. 21 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completdrile ulterioare, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei
autoritati ori institutii publice pentru aplicarea prevederilor prezeniei legi constituie abatere si atrage
raspunderea disciplinara a celui vinovat.

impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducitorul Directiei de Asistentd Sociald Brasov
in termen de 30 de zile de la luarea la cunostintd de ciitre persoana lezata.

Daca dupa cercetarea adminisirativd reclamatia se dovedeste intemeiatd, rispunsul se transmite
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va confine atdt informatiile de interes
public solicitate initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.

fn conditiile art. 22 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completirile ulterioare, in cazul in care o persoand se considerd vitdmatd in drepturile sale,
previzute in prezenta lege, aceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in
a cirei razi teritoriald domiciliazi sau in a cérei razi teritoriald se afld sediul institutiei publice, respectiv
Tribunalul Bragov.

Aprobat
Directofigerictal
Mariana' Topeliceanu

Verificat
Sef Berviciu
Roxa a Bighiu

Elaborat
Inspector de specialitate
Diana Pop-Gosman
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