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REFERAT DE APROBARE
pentru
DECIZIA
privind aprobarea buletinului informativ al
Directiei de Asistentd Sociald Bragov

Avand in vedere urmitoarele prevederi legale:
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare: o
Art. 5, alin. (1) ,Fiecare autoritate sau institufie publica are obligatia si comunice din oficiu
urmitoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritifii sau institutiei publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritdtii sau institutiei publice;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritafii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele
de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil,

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritafii sau a institutiei publice in situafia in care persoana se
considera vatimata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.”.

Art. 5, alin. (2) ,,Autoritatile si institutiile publice au obligatia si publice si s actualizeze anual
un buletin informativ care va cuprinde informatiile previzute la alin. (1) ”.
Art. 5, alin. (4) ,,Accesul la informatiile previzute la alin. (1) se realizeazi prin:

a) afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice ori prin publicare in Monitorul Oficial al
Roméniei sau in mijloacele de informare in masi, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet
proprie;

b) consultarea lor la sediul autorititii sau al institutiei publice, in spatii special destinate acestui scop”.

HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile i completdrile ulterioare:

Art. 10, alin. (2) ,In aplicarea prevederilor art. 5 alin. (2) din Legea nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, autoritafile si institugiile publice au obligatia de a publica si de a
actualiza anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile previdzute la art. 5 alin. (1) din
Legea nr. 544/2001, cu modificdrile §i completirile ulterioare. Buletinul va fi publicat pe pagina
proprie de internet, conform modelului previdzut in anexa nr. 2 la prezentele norme metodologice”.

ART. 26 ,,Structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directd realizeaza
organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupd cum urmeaza:

a) asigurd publicarea buletinului informativ al autoritéii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001”;

Anexa 2 la normele metodologice, Model - Buletin informativ;



Pentru respectarea principiului transparentei §i asigurarea accesului liber si neingradit al
cetdtenilor la informatiile de interes public, Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul Managementul
Documentelor din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Bragov a elaborat buletinul informativ conform
modelului prevazut de lege. '

Analizind cele mentionate, propunem aprobarea buletinului informativ al Directiei de Asistenta
Sociald Bragov, conform anexei la decizia de aprobare, incepand cu data de 01.10.2019, precum si
publicarea acestuia in conditiile legii..

Tindnd cont de cele mai sus mentionate, in temeiul H.C.L. nr. 71/2003, republicats, H.C.L.
nr. 186/2018 si a H.C.L. nr. 402/2018, va rugim sé aprobati emiterea unei decizii privind aprobarea
buletinului informativ al Directiei de Asistentd Sociala Brasov.
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DECIZIA
privind aprobarea buletinului informativ al
Directiei de Asistentd Sociald Brasov

DIRECTORUL GENERAL AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV

Analizind referatul de aprobare nr. 73552/27.09.2019 al Serviciului Juridic, Relafii cu Publicul
Managementul Documentelor prin care s-a propus emiterea unei decizii privind aprobarea buletinului
informativ al Directiei de Asistenta Sociald Brasov,

Avand in vedere art. 5, alin. (1), lit. a)-i), art. 5, alin (2), alin. (4), lit. a) si b) din Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile §i completirile
ulterioare, art. 10, alin. (2), art. 26, lit. a) si Anexa 2 din HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completarile ulterioare, s-a constatat ca nu sunt indeplinite conditiile privind aprobarea
buletinului informativ al Directiei de Asistentd Sociald Brasov.

fn temeiul H.C.L. nr. 71/2003, republicats, H.C.L. nr. 186/2018 si a H.C.L. nr. 402/2018.

DECIDE

Art. 1. Incepand cu data de 01.10.2019 se aproba buletinul informativ al Directiei de Asistenta
Sociald Brasov, conform anexei parte integranté din prezenta decizie.

Art. 2. Directia de Asistentd Sociald Brasov va asigura ducerea la indeplinire a prezentei
decizii.

Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestatd in termen de 30 de zile de la comunicare la
Directorul General al Directiei de Asistentd Sociald Brasov.

Art. 4. In cazul in care existd nemultumiri in legiturd cu solutionarea contestatiei, decizia poate
fi atacatd la Tribunalul Brasov potrivit Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

Directoy General Vizat pentru legalitate
Mariana Topoliceanu, Sef SJIRPMD,
Roxang\Bighiu

Elaborat: Consilier juridic-Monica Chelban .. .2 eX.



Se difuzeaza:
1 Exemplar - Secretariat DAS Bragov
1 Exemplar — SIRPMD

1 Exemplar — in copie persoanei responsabile de informarea publica
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BULETIN INFORMATIV
al

DIRECTIEI DE ASISTENTA
SOCIALA BRASOV
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Cap. L. ACTELE NORMATIVE CARE REGLEMENTEAZA ORGANIZAREA $I
FUNCTIONAREA INSTITUTIEI PUBLICE

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile;
- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicatd, cu
modificérile i completérile ulterioare;
- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificérile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 217/2003 pentru prevenirea §i combaterea violentei in familie, republicati, cu
modificérile §i completérile ulterioare;
- Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor §i fundatiilor roméne cu
personalitate juridicd, care infiinteazd si administreazd unitdfi de asistentd sociald, cu
modificdrile §i completérile ulterioare;
- Legea nr. 114/1996 privind locuintele, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social;
- Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
comipletarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;
- Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile i completarile ulterioare;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile
si completarile ulterioare;
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administrafia publicd, republicatd,
cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile §i completarile
ulterioare;
- Legea nr. 319/2006 a securitdtii §i sanatatii in munca, cu modificérile §i completirile
ulterioare;
- Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicats, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 16/1996 privind Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile §i
completarile ulterioare;
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- Legea nr. 287/2009 — Codul Civil, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitaii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea 248/2015 privind acordarea stimulent educational sub formd de tichete sociale
pentru gradinit, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copii cu vérste
cuprinse intre 0-12 luni;

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile §i
completirile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitafilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea §i completarea altor
acte normative, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea
demnitatilor publice, a funcgiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sancfionarea
coruptiei, cu modificarile §i completdrile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritifile publice, institutiile
publice si din alte unitai care semnaleaza incalcari ale legii

- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si c3ile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizifie publici, a contractelor sectoriale i a contractelor de concesiune de lucriri si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si funcfionarea Consiliului Nafional de
Solutionare a Contestatiilor;

- Legea nr. 455/2001 privind semnitura electronica, republicata;

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanfii §i rdspunderea
in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritafilor sau institutiilor publice, cu
modificdrile i completérile ulterioare;

- . Legeanr. 32/1994 privind sponsorizarea, cu modificarile §i completdrile ulterioare;

- Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor;
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- Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat, cu modificérile si

completdrile ulterioare;

- Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au

comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru

completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea i functionarea Sistemului National de Date

Genetice Judiciare;

- Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, republicatd, cu modificérile i completarile

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

Directivei 95/46/CE;

- H.G. nr. 797/2017 aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si funcfionare ale

serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici, cu modificdrile §i completarile ulterioare;

- H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale

si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului

contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificdrile si completarile

ulterioare;

- H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a

regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu modificérile si

completarile ulterioare;

- H.G. nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si

ingrijire a copilului cu parinii plecati la munci in strdinitate si a serviciilor de care acestia pot

beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile

generale de asistentd sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a

modelului standard al documentelor elaborate de cétre acestea;

- 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

modificérile 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 infiinfeazad §i administreazd unitdfi de asistentd sociald, cu

modificdrile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare

a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile §i completirile ulterioare;

- H.G. nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia

in echipa multidisciplinari si in refea in situatiile de violenta asupra copilului si de violentd in

familie si a Metodologiei de interventie multidisciﬁlinaré si interinstitutionald privind copiii
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exploatati si aflafi in situafii de risc de exploatare prin muncd, copiii victime ale traficului de

persoane, precum §i copiii roméani migranti victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor

state;

- H.G. nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea obligatiilor ce revin

autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si profesionistilor implicafi in prevenirea si

interventia in cazurile de copii aflafi in situatie de risc de pardsire sau parasiti in unitifi sanitare,

cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 577/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, precum si pentru reglementarea

modalitatilor de stabilire si plata a alocatiei de stat pentru copii;

- H.G. nr. 52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

Ordonantei de urgentii a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizafia lunara pentru

cresterea copiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

Legii nr. 277/2010 privind alocafia pentru susinerea familiei, cu modificérile $i completarile

ulterioare;

- H.G. nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada

sezonului rece, cu modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. 15/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii 248/2015

privind acordarea stimulentului educational sub forma de tichete sociale pentru gradinitd, cu

modificarile si completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 978/2015 privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale

si a nivelului venitului lunar pe membru de familie in baza caruia se stabileste contributia lunara

de intrefinere datoratdi de catre susfinatorii legali ai persoanelor vérstnice din centrele

rezidentiale;

- H.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor

varstnice;

- H.G. nr. 323/2007 pentru aprobarea Planului national de actiune privind prevenirea

abandonului copilului de catre familie;

- HG nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariafilor din

administratia publics, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unitdfile bugetare,

republicatd, cu modificarile §i completérile ulterioare;

- HG nr.153/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de

munci, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru condifii de munci

previzut in anexa nr. II la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din

fonduri publice, precum si a conditiilor de acordare a acestuia, pentru familia ocupationald de

functii bugetare "S#natate si asisten{d sociald”, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 432/ 2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile §i

completarile ulterioare;

- HG nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a

functionarilor publici;

- HG nr.937/2018 privind stabilirea salariului de bazad minim brut pe fard garantat in plati,
6



- HG nr. 751/2018 pentru stabilirea categoriilor de persoane cu handicap care beneficiazi
de un spor de 15% din salariul de bazd/solda de functie/salariul de functie/indemnizatia de
incadrare

- HG nr.56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a OUG nr. 162/2008
privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatii catre
autorititile administratiei publice locale, cu modificérile i completérile ulterioare;

- H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern;

- H.G. nr. 1.425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitafii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile i completarile ulterioare;

- H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sinatatii lucratorilor, cu modificdrile gi
completdrile ulterioare;

- Hotarare nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

- 0.G. nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificrile si completarile ulterioare;

- O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solujionare a petitiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- O.G. nr 119/1999 privind controlul intern mangerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificérile §i completérile ulterioare;

- O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

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

- 0.U.G. nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate
de Ministerul Sanitifii Publice citre autorititile administratiei publice locale;

- OUG nr. 18/2017 privind asistenta medicald comunitard, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- OUG nr. 90/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor
acte normative si prorogarea unor termene, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- OUG nr. 114/2018 privind instituirea unor masuri in domeniul investitiilor publice si a
unor masuri fiscal-bugetare, modificarea §i completarea unor acte normative $i prorogarea unor
termene, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

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



- Ordin nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de zi destinate copiilor;

- Ordin nr. 28/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate prevenirii si combaterii violentei domesticé;

- Ordin nr. 286/2006 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind intocmirea Planului
de servicii si a Normelor Metodologice privind intocmirea Planului individualizat de protectie;

- Ordin nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului;

- Ordin nr. 219/2006 privind activititile de identificare, interventie §i monitorizare a
copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la muncé in
strainitate;

- Ordin nr. 2525/2018 privind aprobarea Procedurii pentru interveniia de urgentd in
cazurile de violentd domesticé;

- Ordin nr. 1.086/2018 privind aprobarea modelului-cadru al Planului anual de actiune
privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului judetean/consiliului
local/Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

- Ordin nr. 1733/2015 privind aprobarea Procedurii de stabilire i platd a alocatiei lunare de
plasament;

- Ordin nr. 267/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
321/2001 privind acordarea gratuitd de lapte praf pentru copiii cu vérste cuprinse intre 0-12 luni,
care nu beneficiazi de lapte matern, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 73/2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servicii
sociale, incheiat de furnizorii de servicii sociale, acreditati conform legii, cu beneficiarii de
servicii sociale;

- Ordin nr. 653/2019 privind instructiunile pentru implementarea prevederilor legale
referitoare la licentierea serviciilor sociale in contextul aprobérii unor noi standarde minime de
calitate in domeniul serviciilor sociale si pentru abrogarea unor ordine;

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

- Ordin nr. 1.668/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea stérii de sandtate
a prescolarilor si elevilor din unititile de invatimant de stat §i particulare autorizate/acreditate,
privind acordarea asistentei medicale gratuite §i pentru promovarea unui stil de viatd sanatos, cu
modificarile i completérile ulterioare;

- Ordin nr. 653/2001 privind asistenfa medicald a prescolarilor, elevilor si studentilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Ordin nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa
si raportarea angajamentelor bugetare i legale, cu modificrile si completirile ulterioare;

- Ordin nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind ~ organizarea si
conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicarea a acestuia, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;
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- Ordin nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Ordin nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare; .

- Ordin nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- Ordin nr. 1.581/2018 privind aprobarea formularelor standard ale proceselor-verbale
intermediare de evaluare aferente procedurilor de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de
achizitie publics, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale §i a contractelor de concesiune de
lucréri si concesiune de servicii;

- Ordin nr. 1017/2019 privind aprobarea structurii, confinutului §i modului de utilizare a
Documentatiei standard de atribuire a contractului de achizitie publicd/sectoriald de produse,
precum si a modalititii de completare a anunfului de participare/de participare simplificat;

- Ordin nr. 1068/1652/2018 pentru aprobarea Ghidului de achizitii publice verzi care
cuprinde cerintele minime privind protectia mediului pentru anumite grupe de produse si servicii
ce se solicitd la nivelul caietelor de sarcini; :

- Ordin nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticé a auditorului intern;

- Ordin nr. 163/2007 privind Norme generale de prevenire a incendiilor,

- Ordin nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor
in domeniul situatiilor de urgenta, cu modificarile si completdrile utlerioare;

- Ordin nr. 129/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de avizare si autorizare
privind securitatea la incendiu i protectia civil;

- H.C.L. nr. 71/2003 privind infiinfarea si organizarea Directiei de Asistentd Sociala
Brasov, republicatd;

- Codul de deontologie medicali - al Colegiului Medicilor din Roménia;

- Codul de etica si deontologie - al asistentului medical generalist, al moasei si al
asistentului medical din Romaénia;

- Codul deontologic al medicului dentist;

- Regulamentul de organizare si funcfionare al institutiei, Regulementele de organizare §i
functionare ale structurilor organizatorice din subordine, dar si alte acte normative care
reglementeazi functionarea institutiei.
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2.2. ATRIBUTIILE DEPARTAMENTELOR
1. SERVICIUL RESURSE UMANE

Este subordonat Directorului general.

Atributii si competente :

- Intocmeste statul de functii, organigrama si regulamentul de organizare si functionare ale institutiei,
care sunt supuse aprobdrii Consiliului Local, precum §i regulamentul intern, aprobat de directorul
general.

- Intocmeste planul anual de ocupare a functiilor publice, pe care il supune spre aprobare Consiliului
Local, fiind comunicat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP.)

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

- Organizeaza in conditiile legii concursurile de recrutare, organizeazi promovarea in clasg, in grad
profesional sau treapti profesionald pentru functionarii publici si personalul angajat in regim
contractual.

- Ofera informatii celor interesati de intocmirea dosarelor de angajare ca asistenfi personali ai
persoanelor cu handicap grav, intocmeste contractele de munca ale asistentilor personali.

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

- Intocmeste deciziile de numire in functie ale functionarilor publici, contractele individuale de munca
ale personalului contractual precum si actele de incetare a raporturilor de serviciu sau de muncd 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 muncid sau de serviciu
dintre institutie si salariatii acesteia. '

- intocmeste si administreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, dosarele personale ale
angajatilor in regim contractual i ale asistentilor personali.

- Transmite la Inspectoratul Teritorial de Munci datele pentru registrul civil in format electronic al
angajatilor contractuali.

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

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

- Verifica periodic atestirile profesionale ale angajatilor privind dreptul de liberd practicd si dupa caz
asigurdrile la zi pentru mal praxis, pentru profesiile care presupun aceste cerinte.

- Tine evidenta concediilor pentru salariai, intocmeste 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.

- Rispunde de intocmirea pontajelor lunare ale angajagilor si de calcularea drepturilor salariale brute
cuvenite acestora; in colaborare cu Serviciul CFB intocmeste statele pentru plata drepturilor salariale.

- Calculeazi lunar suma de plati citre bugetul de stat reprezentéind contravaloarea unor locuri de
munci in care nu s-au angajat persoane cu handicap.

- Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de angajati.

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

- Transmite Serviciului CFB necesarul de credite pentru plata lunard a drepturilor salariale ale
personalului.

- Gestioneazi activitatea de instruire a angajatilor.

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

- Exercita atributiile care revin consilierului etic, urmareste intocmirea declaratiilor de avere ale
functionarilor publici, asigura legatura cu Agentia Nationald de Integritate.
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- Intocmeste referate de necesitate, rapoarte, memorii, alte documente necesare in relatiile cu
structurile instituiei precum si in relatiile cu ministerele, cu asociaiile sindicale, asociatiile
profesionale, diverse institutii si persoane juridice din sfera de activitate a institutiei.

- Intocmeste decizii de Director general, dispozitii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de
specialitate §i proiecte de hotarari cu privire la activitatea serviciului.

- Respecti prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupi caz
proceduri de sistem i proceduri de lucru in legatura cu activitatile proprii.

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

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

2. SERVICIUL JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL, MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR

Este subordonat Directorului general.

Atributii §i competente:

- Asigurd reprezentarea instituiei, apara drepturile i interesele legitime ale acesteia in raporturile ei
cu autoritifile publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizicd,
romana ori striina;

-Reprezinti DAS Brasov in fata instantelor judecatoresti, pregiteste dosarele pentru instantd,
redacteazd cereri de chemare in judecatd, intAmpiniri, raspunsuri la intdmpindri, concluzii scrise,
imputerniciri, delegri si orice alte acte necesare reprezentirii institutiei in instanta;

-Redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea DAS Bragov;

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

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

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

-Avizeazi pentru legalitate deciziile emise de catre Directorul general;

-Urmireste legislatia, informeaza conducerea instituiei §i structurile organizatorice cu privire la
noutatile legislative din sfera de interes;

-Acorda consultanti la cerere structurilor organizatorice din cadrul DAS Bragov cu privire la
interpretarea actelor normative privind activitatea desfdgurata,

-Acorda asistentd de specialitate structurilor organizatorice ale DAS Brasov la redactarea contractelor
de furnizare de servicii sociale, a deciziilor de Director §i a oricdror alte acte emise de institutie;

-Rezolvi orice alte lucrdri sau situatii cu caracter juridic;

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

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

-Asiguri aplicarea legislatiei privind arhivarea documentelor in cadrul institufiei;

-Organizeazi arhiva §i efectueazd activitatea de arhivare fizici a documentelor institutiei in
conformitate cu prevederile legale;

-Pregiteste in vederea arhivirii toate documentele elaborate §i instrumentate in cadrul serviciului;
-Faciliteaz 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, intocmeste comunicate de presa si anunguri de interes public;
-Asigura respectarea prevederilor legale din punct de vedere al functiondrii institufiei ca operator de
date cu caracter personal;

- Implementeaza prevederile legale privind asigurarea protectiei datelor cu caracter personal in cadrul
institufiei;
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- Asiguri circuitul documentelor in cadrul institutiei;

-Gestioneazi aplicaia de registratura electronica a institutiei (INFOCET);

-Asigura functionarea corectd §i rapida a circuitului actelor in cadrul DAS Bragov;

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

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

-Asigura 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 Bragov;

-Tine evidenta borderourilor cu actele expediate, inregistreazd greutatea corespondentei in
borderourile de corespondentd, indeplineste activitati de curierat;

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

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

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

-Intocmeste decizii de Director general, dispozitii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de
specialitate si proiecte de hotdrari cu privire la activitatea serviciului;

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

3. SERVICIUL MONITORIZARE, PROGRAME, STRATEGIE

Este subordonat Directorului general.

Atributii §i competente:

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

- Elaboreaza si dupa caz participa in cadrul unor proiecte pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor
de asistenta sociald.

- Asigura ducerea la indeplinire a hotdrdrilor emise de Consiliul Local Bragov, privind acordarea
subventiei citre asociatiile si fundatiile care desfisoara activititi de asistentd sociald.

- Intocmeste cereri de finantare, fundamenteazi, dupd caz, bugetul pentru accesarea de proiecte cu
finantdri nerambursabile (pentru acoperirea contribufiei din partea institutiei ca solicitant), cu
aprobarea directorului general.

- Acords asistentd si consultantd serviciilor/compartimentelor din cadrul institufiei, interesate in
elaborarea §i implementarea de proiecte in domeniul social, inclusiv in vederea accesarii sau
participarii in parteneriat la programe de finantare.

- Creazi si actualizeazd baza de date cu institutiile, fundatiile si asociatiile de pe plan local care
activeazi in domeniul social, informeazi conducerea instituiei in legatur cu situatia licentierii de noi
servicii sociale, asigurd legitura cu aceste organizatii cu acordul Directorului general.

- Identifici potentiali parteneri — locali, nationali si internationali - si intocmeste propuneri de
colaborare in vederea dezvoltarii de programe si proiecte de interes comun in domeniul social si
monitorizeaza atingerea obiectivelor propuse

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

- Tine evidenta acreditirilor obtinute in institufie i initiazd  procedura de
acreditare/reacreditare/licentiere a serviciilor sociale.

- Asigura asistenta structurilor organizatorice din cadrul institutiei in vederea elabordrii documentatiei
de acreditare/licentiere a serviciilor sociale.
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- Asigurd comunicarea cu ONG-urile partenere, inclusiv prin primirea §i transmiterea de informatii
telefonic sau prin posta electronica.

- Elaboreaza, actualizeazi si aplica procedura de monitorizare a activitéii partenerilor.

- Elaboreazi, in concordanfd cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare Consiliului Local Bragov si
raspunde de aplicarea acesteia.

- Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate i finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare Consiliului Local Bragov; acestea cuprind date detaliate
privind numérul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiinate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

- colecteazi, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
si privai si serviciile administrate de acestia §i le comunica serviciilor publice de asistenta sociald de
la nivelul judegului, precum si Ministerului Muncii i Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;

- elaboreaza si implementeaza proiecte cu finangare nationald si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

- elaboreaza impreund cu Serviciul Contabilitate, Financiar, Buget, proiectul de buget anual pentru
sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de acfiune, si asigurd
finantarea/cofinantarea acestora;

- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populafiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile in colaboare cu Centrul Asistenfd Sociald Comunitar,

- sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiin{at potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile §i completérile ulterioare, in elaborarea
documentatiei de atribuire gi in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

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

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78
/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romaénia, cu modificarile ulterioare;

- transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale i a planurilor anuale de acfiune, in termen de 15 zile de la data
aprobdrii acestora,

- transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel judetean a
datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si
serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare §i evaluare a
serviciilor sociale;

- organizeazi de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor i ai furnizorilor
de servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i a planului
anual de actiune;

- comunici informatii solicitate sau, dupd caz, pune acestea la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atribugii in monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii
procedurilor de prevenire §i combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant
asupra beneficiarilor serviciilor sociale §i, dupd caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind
prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii, in
colaborare cu Serviciul Asistenta Sociala;

- Asigura toatd documentatia necesard in vederea efectudrii activitatilor de practica a studentilor.

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

- Centralizeaza documentele pe baza cirora redacteaza 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.
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- Centralizeaza documentele pe baza carora redacteaza raportul anual privind activitatea Directiei de
Asistentd Sociald Brasov.

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

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

-Fundamenteazi bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin
conform deciziei directorului general, ordonanteazi toate cheltuielile aferente acestora si exercitd viza
“bun de platd”,

-Pregateste in vederea arhivirii toate documentele elaborate §i instrumentate in cadrul serviciului.

4, COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Este subordonat Directorului general.

Atributii §i competente:

- Respect si aplici in cadrul DAS Bragov, normele metodologice proprii privind activitatea de audit
intern desfaguratd de auditorii interni din cadrul Unitdii Administrativ Teritoriale a Municipiului
Bragov.

- Elaboreazi proiectul planului multianual de audit intern, de reguld 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.

- Efectueazi misiuni de audit, in conformitate cu planul de audit public intern §i in baza ordinului de
serviciu aprobat de Directorul general, pentru a evalua daci sistemul de management financiar si de
control al institutiei este transparent si este conform cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

- Auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmétoarele:

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

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

-administrarea patrimoniului, precum §i vnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitdtilor administrativ-teritoriale;

-concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitfilor administrativ-
teritoriale;

-constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor de creantd,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

-alocarea creditelor bugetare;

-sistemul contabil i fiabilitatea acestuia;

-sistemul de luare a deciziilor;

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

-sistemele informatice.

- Raporteazi periodic asupra constatérilor, concluziilor §i recomandérilor rezultate din activitaile de
audit;

-Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;

-In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat Directorului general
al DAS Brasov;

-Verifici modul de implementare a recomanddrilor stabilite, ca urmare a misiunilor de audit
anterioare.

-Raporteazi periodic/anual la Prim#ria Municipiului Bragov — Biroul Audit Public Intern constatdrile,
concluziile si recomandirile rezultate din activitatea de audit public intern, precum si eventualele
iregularitdti/prejudicii constatate.
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-Transmite catre Primaria Municipiului Brasov-Biroul Audit Public Intern recomandrile neinsusite de
citre Directorul General al DAS Brasov.

-Se supune evalurilor realizate de Biroul de Audit public Intern din Priméria Municipiului Bragov.
-Asigura intocmirea si circulagia documentelor conform Normelor metodologice specifice privind
exercitarea activitatii de audit public intern.

-Realizeazi misiuni de audit public ad-hoc.

-Pastreaza confidentialitatea, in limitele legii, in legaturd cu faptele si documentele de care ia
cunogtinti.

-Asigura buna gestionare a bunurilor repartizate compartimentului.

-Intocmeste decizii de director, dispozitii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de specialitate si
proiecte de hotardri cu privire la activitatea compartimentului.

- Respecta normele precum si Codul privind conduita etica in cadrul compartimentului de audit intern.
- Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeaza dupi caz
procedurile de lucru pentru activitétile proprii.

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

- Pregateste in vederea arhivirii documentele elaborate si instrumentate in cadrul compartimentului.

5. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA

Este subordonat Directorului general.

Atributii si competente:

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

- Efectueaza anchete sociale, la solicitarea autorititii tutelare, pentru cazurile in care se sesizeazi
neexecutarea obligatiei de intretinere de citre noul proprietar a bunurilor obtinute ca urmare a actului
juridic de Instrainare incheiat cu o persoand varstnica.

- Intocmegte anchete sociale sau grile de evaluare medico-sociald pentru persoanele care se interneazé
in unitati de asisten{a medico-sociale, in urma solicitarilor adresate serviciului.

- Stabileste pe baza anchetei sociale realizata de asistentii sociali dreptul la asistent sociald, prevézut
de lege, cu respectarea criteriilor previzute in grila nafionala de evaluare a nevoilor persoanelor
vérstnice.

- Intocmeste documentagia pentru aprobarea sau respingerea dreptului la serviciile sociale pentru
persoanele vérstnice, cu respectarea prevederilor referitoare la procesul de acordare a serviciilor
sociale 5i masurile integrate de asisten{a sociald a persoanelor varstnice.

- Decide cu privire la acordarea serviciilor sociale pentru persoanele aflate in situatia in care starea de
sanatate a persoanei vArstnice nu permite obfinerea consimfamantului 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 I 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 situafii de risc, cu
domiciliul in municipiul Brasov.

- Monitorizeaza persoanele vArstnice, care ies din evidenta centrelor rezidenfiale sau a unitdgilor in
care se ofera alte tipuri de servicii sociale, de catre furnizorii publici sau privati de servicii sociale.

- intocmeste rapoarte trimestriale citre Agentia Judetean pentru Plati si Inspectie Sociald (AJPIS)
Brasov.

- Intocmeste rapoarte lunare citre Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
(DGASPC) Brasov privind situatia contractelor de prestari servicii si a actelor aditionale.

- Participa la elaborarea de strategii/planuri de dezvoltare in colaborare cu celelalte structuri din cadrul
institutiei.
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- Participd la elaborarea Planului anual de actiune pentru dezvoltarea serviciilor sociale conform
Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale din Municipiul Bragov.

- Identificd misuri gi/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 vérstnice,
respectind prevederile legale in vigoare.

- Particip4 la actiuni cu caracter socio-cultural pentru persoanele vérstnice care sa aducd o contributie
la imbunitatirea calitatii vietii acestora, la sensibilizarea si congtientizarea comunitatii cu privire la
aceasta categorie de persoane, in scopul prevenirii discrimindrii. '

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

- Identifica potentiale sponsorizari, donatii si asigurd distribuirea cétre persoanele vérstnice a bunurilor
si produselor provenind din sponsoriziri si donatii.

- Colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi
persoanelor vérstnice, in conformitate cu strategia locala si cea nagionala.

- Intocmeste raportari i situatii statistice referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

- Intocmeste decizii de Director, dispozitii de Primar, rapoarte de specialitate §i proiecte de hotaréri cu
privire la activitatea serviciului.

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

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

- Estimeazi anual numirul persoanelor vérstnice dependente din Muncipiul Bragov care necesitd
sprijin pentru activitétile de bazi ale vietii zilnice;

- Estimeazi numirul persoanelor vdrstnice din Municipiul Bragov care nu primesc ajutor pentru
indeplinirea activititilor 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.

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

6.COMPARTIMENTUL SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Este subordonat Directorului general.

Atributii si competente :

Conform HG nr. 1.425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securititii si sinitatii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si completdrule ulterioare,
respectiv:

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de muncd,
respectiv executant, sarcind de munc, mijloace de munc#/ echipamente de munca si mediul de muncé
pe locuri de muncé/posturi de lucru;

- elaborarea, indeplinirea, monitorizarea i actualizarea planului de prevenire §i protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de securitate i
sindtate in muncd, tindnd seama de particularitatile activitafilor §i ale unitatii/intreprinderii, precum si
ale locurilor de munc#/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere §i/sau unitate numai
dupi ce au fost aprobate de catre angajator;

- propunerea atributiilor §i rispunderilor in domeniul securitatii §i s&ndtatii in muncd, ce revin
lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in figa postului, cu aprobarea
angajatorului;

- verificarea insusirii §i aplicarii de citre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor §i responsabilitafilor ce le revin in domeniul
securitifii i sdnatdfii in muncd stabilite prin figa postului;

17



- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucrétorilor in
domeniul securitatii si saAnatatii in munci;

- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instrucfiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii
lucratorilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de cétre
lucritori a informatiilor primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii gi/sau unitafii;

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

- evidenta zonelor cu risc ridicat i specificate in lege; -

- stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sanitate in muncd, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotarérii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate i/sau sintate la locul de munc;

- evidenta meseriilor §i a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este necesard
autorizarea exercitirii lor;

- evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

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

- monitorizarea funcfiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masurd si control,
precum si a instalagiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de muncé;
- verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgen{d,precum
si a sistemelor de sigurant3;

- efectuarea controalelor interne la locurile de munci, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate i asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora,

- intocmirea rapoartelor si/sau a listelor previzute de hotarérile Guvernului emise in temeiul art. 51
alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si
mobile;

- evidena echipamentelor de muncad §i urmdrirea ca verificarile periodice §i, dacd este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munci sa fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotirirea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerinfele minime de securitate si
sinitate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca; ‘

- identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sinitate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munci;

- urmarirea Intretinerii, manipuldrii i depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si
a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotdrdrea Guvernului
nr. 1.048/2006;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

- intocmirea evidentelor conform competentelor previzute de lege;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere si/sau
unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

- urmdrirea realizirii masurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetdrii evenimentelor;

- colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de prevenire si protectie,
medicul de medicina muncii, In vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

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

- urmdrirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protecfie si prevenire si a planului de
evacuare;
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- propunerea de sancfiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securittii §i sinata{ii in muncs;

- propunerea de clauze privind securitatea si sinitatea in munci la incheierea contractelor de prestari
de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori stréini; '

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

- evidenta echipamentelor, zonarea corespunzitoare, asigurarea/urmirirea ca verificdrile gi/sau
incercdrile periodice ale echipamentelor de muncd si fie efectuate la timp si de cétre persoane
competente ori alte activititi necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.058/2006
privind cerintele minime pentru imbunititirea securitatii si protectia sandtatii lucratorilor care pot fi
expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

- alte activitati necesare/specifice asigurarii securitafii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

7. COMPARTIMENTUL PREVENIRE SITUATII DE URGENTA

Este subordonat Directorului general.

Atributii si competente

Activitatea de prevenire si protectie pentru situatiile de urgenta:

-Intocmegte documentatia necesara in vederea autorizarii institugiei din punct de vedere al prevenirii i
stingerii incendiilor (P.S.L.), actualizeaz3 actele si urmireste respectarea termenelor de valabilitate.

- Intocmeste §i actualizeaza planul de interventie pe institutie, de prevenire si stingere a incendiilor in
sediul CMSS din str. Panselelor nr. 23 si pentru fiecare alt sediu sau punct de lucru al DAS Bragov.

- Rspunde de instruirea salariafilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor i de instruirea in
domeniul protectiei civile prin instructaje, participarea la cursuri, exercitii practice, in functie de
tipurile de risc specifice.

- Raspunde de instruirea salariatilor in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor §i instruirea in
domeniul protectiei civile, care se efectueazi la angajare si periodic §i care se realizeaza prin diferite
categorii de instructaje.

- Efectueazi instructajul introductiv general prin responsabilul desemnat-din cadrul serviciului.

- Verifici instruirea specific locului de muncd, efectuatd individual, de catre conducitorul locului de
munci respectiv, dupa instructajul introductiv general.

- Verifica instruirea periodici efectuatid de cdtre conducitorii locurilor de muncd, pentru toate
categoriile de salariati ai DAS BRASOV, care are ca scop improspiatarea, completarea si detalierea
cunostintelor dobandite prin instructajul introductiv general si prin instructajul specific locului de
muncd.

- Responsabilul desemnat elaboreazi instructiuni specifice de prevenire si stingere a incendiilor
(P.S.1.) la fiecare loc de munca.

- Intocmeste evidenta zonelor cu risc incendiu ridicat (acolo unde este cazul.)

- la masurile de preventie necesare si cele de interventie dupd caz, pentru stingerea incendiilor si
evacuarea lucritorilor, acordarea primului ajutor, adaptate naturii activititilor §i marimii instituiei,
tinind seama si de numarul altor persoane prezente in mod curent.

- Stabileste legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul ajutor,
serviciul medical de urgenta, salvare i pompieri.

- Raspunde de verificarea anuald pe bazi de teste tip chestionar asupra nivelului de insusire si
cunoastere a problematicii care a ficut obiectul instructajului periodic §i pentru clarificarea
problemelor §i eliminarea deficientelor constatate.

- Organizeaza instruirea in domeniul SSM si PSI a persoanelor care presteazd muncd in folosul
comunitatii, colaboreaza cu unititile care beneficiazi de munca desfasuratd de aceste persoane, pentru
prevenirea accidentelor.

- Respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazd dupd caz
procedurile de lucru pentru activitatile proprii.
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- Intocmeste decizii de Director, dispozitii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de specialitate si
proiecte de hotarari cu privire la activitatea serviciului.
- Pregiteste in vederea arhivarii documentele elaborate §i instrumentate in cadrul serviciului.

8. CENTRUL ASISTENTA SOCIALA COMUNITARA

Este subordonat Directorului general

Atributii §i competente:

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

9, SERVICIUL CONTABILITATE, FINANCIAR, BUGET

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:

- Asigura elaborarea proiectului de buget in functie de necesitatile identificate la nivelul comunitatii i
transmiterea cétre ordonatorul principal de credite.

-Transmite la Primaria Municipiului Brasov solicitarea lunara de credite pe categorii de cheltuieli.
-Transmite solicitarea lunard de credite citre Direcfia de Sanitate Publicd Bragov pentru plata
drepturilor salariale ale personalului medical din unitatile de invafamant si a cheltuielilor cu bunurile si
serviciile previzute in baremul minim de dotare al cabinetelor gcolare. :

-Intocmeste propuneri privind rectificari bugetare pe baza solicitarilor primite de la serviciile de
specialitate din cadrul DAS Bragov.

-Efectueazi analiza zilnici a derularii executiei bugetare.

-Asigura verificarea incadrarii cheltuielilor prin urmdrirea indicatorilor bugetari §i verificarea
indeplinirii acestora; trimestrial aceastd activitate se concretizeaza in Situatia execufiei indicatorilor
bugetari, care se intocmeste pe servicii §i centralizat pe institutie.

-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.

-Elaboreaza statele de plati pentru salariile angajagilor, in colaborare cu Serviciul Resurse
Umane,stabilind salariile nete.

-Preia statul de plata generat de citre Serviciul Asisten{d Sociald pentru Persoane cu Dizabilitati si il
verifica prin punctarea intririlor/iesirilor inregistrate in statul de platd cu dosarele persoanelor pentru
care s-au efectuat modificiri (acordari noi, prelungiri, iegiri pentru persoanele pentru care s-a incetat
acordarea dreptului). Tot in aceastd fazi se introduc sau se modifica dupé caz conturile bancare ale
beneficiarilor nou intrati si ale beneficiarilor care solicitd aceastd modificare.

-Transmite la Trezoreria municipiului Bragov in luna curenti pentru luna urméatoare Programul privind
necesarul de numerar pentru efectuarea platilor prin casierie

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

- intocmeste ordinele de plata privind drepturile salariale, obligatiile catre bugetul de stat si bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bunurile §i serviciile achizifionate, prestatiile sociale, subventiile catre
asociatii si fundatii, investitiile, cu respectarea conturilor aferente subcapitolelor si alineatelor bugetare
si a anexelor specifice in cazul prestatiilor si al investitiilor, cu respectarea termenelor legale de plata
specifice obligatiilor platite.

-Respectd obligatiile privind plitile In numerar care presupun depunerea CEC-ului de ridicare a
numerarului cu o zi inainte de ridicarea efectivi a sumelor aprobate a fi puse in plata.
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-Asigurd colectarea sumelor in numerar de la Centrele care incaseazi taxe §i contributii pentru
serviciile acordate in baza verificarii borderourilor de depunere, depunerea acestora in casieria centrald
a institutiei si depunerea la Trezorerie in termenul legal.

-Asigurd depunerea la Trezoreria Bragsov a ordinelor de plat3, a foilor de varsamant pentru incasdrile
efectuate gi ridicarea extraselor de cont.

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

-Inregistreaza in programul de contabilitate la timp in mod cronologic si sistematic toate operatiunile
ce reies din activitatea desfasurata de cétre DAS Brasov.

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

-Asiguri evidenta sinteticd si analiticd a veniturilor si cheltuielilor in limitele §i destinatiile aprobate
prin bugetul de venituri si cheltuieli.

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

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

-Intocmegte dirile de seama lunare si trimestriale si celelalte anexe la bilant prevazute de lege.
-Asigurd intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul inventar, Registrul -
Cartea mare.

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

- Participa la organizarea si perfectionarea sistemului informational, aplicd masuri de rationalizare §i
simplificare a lucrdrilor de evidenta contabila si de automatizare a prelucrdrii datelor.

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

-Sesizeazi Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul Documentelor pentru luarea masurilor
legale de recuperare a debitelor neincasate la termen.

-Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazd dupd caz
procedurile de lucru pentru activitagile proprii.

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

10. BIROUL ACHIZITII PUBLICE, APROVIZIONARE

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii si competente privind achizigiile publice

- Elaboreazi si actualizeazi strategia anuald de achizifii publice §i programul anual al achizitiilor
publice, intocmite pe baza necesitdfilor si prioritatilor tuturor serviciilor/birourilor/
compartimentelor/centrelor din cadrul institutiei.

- Efectueazi cercetdri de piatd in scopul achizitionarii de produse, servicii si lucrari.

- Elaboreazi documentatia de atribuire aferentd procedurilor de achizifie publicd, inclusiv pentru
achizitii directe.

- Colaboreazi cu celelalte servicii/birouri/compartimente/centre ale instituiei, in functie de specificul
documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire.

- Organizeaza, deruleazi si finalizeazi procedurile de achizitie public3, inclusiv achizitiile directe, prin
intermediul sistemului electronic al achizitiilor publice SEAP sau prin alte metode specifice;

- Participa in comisiile de evaluare/negociere a ofertelor.

- Elaboreazi contractele de achizitie publicd de produse/servicii/lucriri, acordurile-cadru §i emite
comenzile.

- Intocmeste documente constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale, le transmite cétre
operatorii economici i le publicd in SEAP.
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- Raspunde in termenul legal solicitdrilor Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice si Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor.

- Elaboreaza raspunsurile 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.

- Respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeaza dupi caz
proceduri de lucru pentru activitgile proprii.

- intocmeste decizii de Director cu privire la activitatea biroului.

- Pregiteste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul biroului.

Atributii §i competente privind activitatea de aprovizionare

- Elaboreazi note de fundamentare pentru bugetul de venituri si cheltuieli i rectificiri bugetare pe
baza referatelor de necesitate ale structurilor institutiei, centralizate pe articolele/aliniatele bugetare pe
care le gestioneaz;

- Elaboreaza si actualizeaza Planul de aprovizionare de bunuri in vederea elaborarii 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 inainteaza spre aprobare Directorului general, in vederea achiziiei de bunuri;

- Deruleaza contractele de achizifii de produse necesare desfagurarii activitaii institufiei, pentru
articolele/aliniatele bugetare pe care le gestioneaza;

- Asiguri receptia cantitativa si calitativa a bunurilor achizitionate prin comisia de receptie impreuna
cu gestionarul.

- Verifica 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.

- Asiguri eliberarea bunurilor din magazii in baza solicitarilor serviciilor beneficiare.

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

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

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

- intocmeste adresa privind modul de indeplinire a contractelor de furnizare atribuite in urma aplicarii
unei proceduri de achizifie publicd sau la solicitarea operatorului economic si transmite adresa
persoanelor cu atributii in domeniul achizitiilor publice din cadrul institutiei.

11, SERVICIUL PRESTATII SOCIALE

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii i competente:

1.Acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei

- Elaboreaza materiale informative despre obligatiile solicitantilor ajutorului/ asociagiilor de
proprietari, precum si fluturasi informativi cu privire la actele necesare pentru acordarea ajutorului

- Ofera informatii §i consiliere beneficiarilor, verificd daca 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 inregistreazi cererile §i declaratiile pe propria raspundere privind acordarea, modificarea sau
incetarea ajutorului pentru incilzirea locuintei, in programul managerial INFOCET.
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- Asigurd procesarea §i verificarea datelor in programul de Asistentd Sociald.

- Asigura activitifi premergitoare aprobirii/respingerii/modificirii/incetdrii ajutorului pentru
incilzirea locuintei (se verifici lunar solicitantii/beneficiarii ajutorului pentru incizirea locuintei si
membri familiei acestuia, cu privire la bunurile mobile/imobile detinute in proprietate in programul
informatic Patrim Ven si Directia Fiscali Brasov, tabelul nominal cu persoanele decedate din
municipiul Bragov, tabelul nominal cu persoanele singure si familiile beneficiare de ajutor social).

- Asiguri verificarea lunari a beneficiarilor in programele informatice Patrim Ven si Directia Fiscald
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 incilzirea locuintei.

-Efectueazi anchete sociale solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei cu energie electricd, in
vederea stabilirii dreptului,

-Asigurd emiterea dispozifiilor de Primar privind acordarea/neacordarea/modificarea/incetarea
ajutorului pentru incilzirea locuintei cu energie termica in sistem centralizat/gaze naturale/energie
electric#/combustibili solizi si petrolieri.

-Asiguri transmiterea dispozitiilor de Primar in termenul legal citre titularii beneficiari ai ajutorului
pentru incalzirea locuinei, direct (pentru energie electricd/gaze naturale/combustibili solizi §i
petrolieri) si prin intermediul furnizorului de energie termica.

-Elaboreaza si transmite citre AJPIS Brasov situatiile centralizatoare privind titularii ajutoarelor
pentru incalzirea locuintei cu energie termicd in sistem centralizat/energie electricd/gaze
naturale/combustibili solizi §i petrolieri, compensarea procentuald §i valoarea ajutorului maxim
stabilite prin dispozitia de Primar, respectind termenele legale.

-Elaboreaza si transmite citre furnizorul de energie termicd in sistem centralizat situatiile
centralizatoare privind titularii ajutoarelor pentru incilzirea locuinfei cu energie termicd, compensarea
procentuald si valoarea ajutorului maxim stabilite prin dispozitia de Primar, respectind termenele
legale.

- Elaboreazi si transmite citre furnizorul de gaze naturale/energie electrica situatiile centralizatoare
privind titularii ajutoarelor pentru incilzirea locuintei si cuantumul ajutorului stabilit prin dispozitia de
Primar, respectand termenele legale.

-Verifici si inainteazi spre certificare de citre Primar borderourile cuprinzind beneficiarii si
cuantumul efectiv al ajutorului pentru incalzirea locuintei inaintate de citre furnizorul de energie
termica In sistem centralizat/gaze naturale/energie electrici.

-Dupa certificare un exemplar al borderoului se transmite citre furnizori si celdlalt exemplar se
inainteaza citre AJPIS Brasov, in vederea efectudirii citre furnizor a platii ajutorului pentru incilzirea
locuintei.

-Elaboreaza documentele necesare (stat de platd) in vederea efectudirii platii ajutoarelor cu
lemne,carbuni, combustibili petrolieri.

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

-Intocmeste si inainteaz3, in format scris si electronic, catre AJPIS Bragov situafiile centralizatoare §i
rapoartele statistice cu privire la numirul de beneficiari §i cuantumul ajutorului pentru incalzirea
locuintei pentru luna anterioar, in conditiile legii.

- Efectueaza, la solicitarea AJPIS, anchete sociale beneficiarilor ajutorului pentru inc#lzirea locuintei.

- Stabileste sumele platite necuvenit citre beneficiarii ajutoarelor pentru incilzirea locuintei.

- Emite referatul si dispozitia de Primar pentru stabilirea §i recuperarea sumelor plitite necuvenit cu
titlu de ajutor pentru inc#lzirea locuintei

-Asigura transmiterea dispozitiilor de Primar catre titulari si Directia Fiscald in vederea recuperarii
sumelor.

-Tine evidenta debitelor.

- Informeaza AJPIS Brasov, in format scris i electronic, cu privire la situatia recuperérii sumelor.
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2. Acordarea alocatiei de stat pentru copii/indemnizaiei pentru cresterea copilului

- Acorda informatii, verifica actele depuse de solicitanti/reprezentanii legali ai copilului.

- Intocmeste dosarul privind acordarea alocatiei de stat pentru copii §i indemnizatiei pentru

cresterea copilului pani 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/ alocaiei de stat pentru copii /indemnizatie lunard pentru
program de lucru redus.

- Introduce in baza de date a serviciului, informatiile in legiturd cu solicitantii de alocatie de stat
pentru copii §i indemnizatiei pentru cresterea copilului péna la varsta 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/ alocaiei de stat
pentru copii/ indemnizatie lunard pentru program de lucru redus.

- Transmite in primirie, in vederea certificarii de cétre Primar, cererile pentru obtinerea :indemnizaiei
pentru cresterea copilului pana 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/alocagiei de stat pentru copii/
indemnizatie lunard pentru program de lucru redus.

- Intocmeste si redacteaza lunar borderourile si adresele de inaintare privind cererile pentru obtinerea
alocatiei de stat pentru copii §i indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la vérsta de 2 ani/ 3 ani
(copil cu dizabilitate)/stimulentului/stimulentului de insertie/indemnizaiei 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 /indemnizagie lunard pentru program de lucru redus si le transmite la AJPIS Bragov, in
termenul legal previzut.

- Transmite citre AJPIS Brasov in termen de max. 5 zile de la data comunicarii de catre beneficiari,
orice modificare intervenitd in situatia unora dintre beneficiarii de indemnizafie pentru cresterea
copilului p4na 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
lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/ sprijin lunar pentru ingrijire copil 3 (2) - 7 ani/ supliment de
suprapunere/ alocaiei de stat pentru copii/ indemnizatie lunar pentru program de lucru redus.

3. Acordarea stimulentului educational pentru copiii din gridinite care provin din familii defavorizate

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

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

- Organizeaza si desfigoara activitatea de stabilire/acordare a dreptului la stimulentul educational
pentru

copiii din gradinite care provin din familii defavorizate.

- Preia si inregistreazi cererile §i declaratiile pe propria raspundere privind acordarea, stimulentului
educational sub forma de tichete sociale pentru gradinifa, in programul managerial INFOCET

- Asigura procesarea si verificarea datelor in programul informatic SIIiR.

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

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

- Asigura transmiterea dispozitiilor de Primar in termenul legal ctre titularii stimulentului educational
si unitatea de invatamant prescolar
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- Asigurd lunar extragerea anexei nr. 2, din programul informatic SIIIR, care se transmite citre
unitatile de Invdtdmant prescolar pentru stampilare i semnare de citre conducitorul unitafii de
invatamant.

- Intocmeste situatia analitica privind distribuirea tichetelor sociale citre titulari,

- Asigurd lunar distribuirea tichetelor sociale pentru gradinitd cétre titulari.

- Intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii care au primit tichete sociale §i numérul de tichete distribuite
nominal, pe care o transmite citre AJPIS Bragov, in format electronic.

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

- Asigura recuperarea sumelor pentru tichetele sociale pentru gradinita care au fost utilizate in alt scop
4.Stabilirea dreptului la ajutorul social/alocatia de sus{inere

- Ofer# informatii, preia si inregistreaza cererile $i declaratiile pe propria raspundere privind acordarea,
modificarea sau incetarea dreptului la ajutor social/alocatia de sustinere

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

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

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

- Opereazi in sistemul informatic, datele primare din dosarele de ajutor social in vederea intocmirii §i
editdirii figelor de calcul a ajutorului social i constituirii bazei de date.

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

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

- Intocmeste statele de plata pentru ajutoarele de inmormantare, ajutoarele de urgents, pe care, dupd
aprobare, le inainteazi serviciului Contabilitate, Financiar, Buget, in vederea efectudrii platii, prin
casierie,

- Propune acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni §i combustibili petrolieri,
conform legii, pentru beneficiarii de ajutor social, in conformitate cu Legea nr.416/2001, cu
modificérile §i completarile ulterioare

- Tine evidenta persoanelor apte de munci din familiile beneficiare de ajutor social.

- Asigurd intocmirea lunard a planului de lucrdri in interes local, repartizeazi persoanele apte de
muncé pe

locuri de muncd, 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
activitatile realizate conform planului de actiuni pe care o transmite la AJPIS.

- Intocmeste pontajul persoanelor apte de munca, cu numrul de ore efectuate

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

- Intocmeste dosarele solicitantilor de prestatii sociale specifice serviciului §i asigurd pastrare acestora
in bune conditii, in arhiva curenta a serviciului.

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

- Intocmeste lunar rapoarte statistice cu privire la venitul minim garantat

- In vederea plitii de citre AJPIS Brasov a alocatiilor pentru sustinerea familiei intocmeste si transmite
lunar borderoul cu persoanele nou inscrise, persoanele cdrora le-a incetat plata si modificarile
intervenite. '

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

pentru beneficiari.
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- Efectueaza anchete sociale, la solicitarea Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Sociald Bragov, in
vederea verificrii veridicitaii datelor consemnate de ctre titulari in cererea si declaragia pe propria
raspundere.

- Efectueazi permanent anchete sociale precum §i reevaludri periodice la 6 luni in functie de domeniul
de lucru sau ori de céte ori este cazul, in legaturd cu situafiile socio-materiale ale beneficiarilor de
ajutor social si de alocatie pentru sustinerea familiei.

- Efectueazi anchete sociale la cererea altor institufii in vederea analizarii situaiei socioeconomice a
familiei

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

5. Instrumentarea documentatiei privind atribuirea unei locuinte sociale

- Furnizeaza informatii necesare intocmirii dosarului pentru locuinta sociald, inregistreaza si verificd
cererile noi de locuinte sociale.

- Asigura procesarea i verificarea datelor in programul de Asistentd Sociala.

- Asiguri verificarea lunard a beneficiarilor in programele informatice Patrim Ven §i Directia Fiscala
Brasov.

- Efectueazd raportul de evaluare socio-locativd la domiciliul solicitantului, pentru verificarea
veridicitatii datelor inscrise in cererea si declaratia pe propria raspundere .

- Prezinti spre verificare, comisiei de analizd a cererilor de atribuire a locuintelor sociale, dosarele
solicitantilor de locuine sociale in vederea stabilirii listei de prioritéfi

- intocmeste proiecte de HCL pentru aprobarea criteriilor de atribuire a locuintelor sociale si a actelor
necesare de aprobare a listei de prioritafi, pentru aprobarea constituirii comisiei de analizd a
solicitarilor de locuinte sociale si pentru aprobarea listei de prioritafi.

- Comunici in scris solicitantilor de locuintd sociald locul pe care il ocupa pe Lxsta de prioritati
aprobati prin HCL.

- Monitorizarea chiriasilor din locuintele modulare, elabordnd contractele de inchiriere §i actele
aditionale.

- O data la 6 luni (sau de céte ori este nevoie se efectueaza o vizitd la domiciliul acestora pentru a se
verifica situatia socio-locativa

6. Alte atributii

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

- Asigurd desfisurarea activititii de consiliere, informare §i primire a documentelor privind
prestatiile/serviciile acordate solicitantilor prin Serviciul Prestatii Sociale, zilnic, la ghigeu.

- Asigura buna gestionare a bunurilor repartizate serviciului.

- Identifica persoane si familii aflate in situatii de risc §i colaboreazd cu celelalte structuri ale
institutiei, in vederea realizarii de actiuni i masuri 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.

- Organizeazi si deruleazi procedurile specifice programului “Primul ghiozdan”, asigurd intocmirea
documentatiei necesare si distribuirea pachetelor cu rechizite in scoli.

- Intocmeste documentatia necesars, organizeaza si distribuie ajutoarele alimentare (sau dupi caz sub
forma de tichete) pentru aplicarea programului de sprijin european (POAD) precum si a programelor
de acordare de ajutoare stabilite prin hotéréri ale Consiliului Local Bragov.

- Asigura organizarea derulérii programului de primire si de eliberare a laptelui praf in conformitate
cu Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuitd de lapte praf pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-
12 luni, care nu beneficiazd de lapte matern.

- intocmeste decizii de director, dispozitii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de specialitate si
proiecte de hotérari cu privire la activitatea serviciului.

- Respecti prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeaza procedurile
de lucru pentru activitatile proprii.
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- Fundamenteazi bugetele de venituri §i cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin
conform deciziei directorului general si exercitd viza “bun de platd”,

- Intocmeste adeverinte solicitate de beneficiari pentru diverse situatii.

- Intocmeste raspunsurile la contestatiile/petitiile depuse de beneficiari la Serviciul Prestatii Sociale.

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

12. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA PENTRU PERSOANELE CU DIZABILITATI

Se afld in subordinea Directorului general adjunct.

Atributii si competente:

A. Activitatea pentru informarea cetitenilor

-Faciliteaza accesul cetétenilor la informare in cadrul programului de relatii cu publicul;

-Asigura cadrul necesar §i sigur unei comunicéri fluente, cu respectarea conditiilor de confidentialitate,
cu acordarea timpului necesar si utilizarea tuturor instrumentelor de lucru;

-Creazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu dizabilitati;

-Prelucreaza solicitantilor conditiile de eligibilitate pe care trebuie s& le indeplineascd in vederea
aplicdrii pentru obtinerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de institutie, precum si informatii
referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, institufii cu atributii conexe,
obligatii, etc;

-Pune la dispozifia solicitanfilor §i acordd asisten{d pentru completarea formularelor necesare
acorddrii/incetdrii drepturilor;

-Prelucreazi solicitantilor continutul declaratiilor ce urmeazi a le da pe proprie rdspundere, a céror
continut face referire la obligativitatea de a anunta institufia in termen de 48 de ore cu privire la orice
modificare surveniti in situatia socio-psiho-medicala de naturd s modifice acordarea drepturilor;
-Informeaza solicitantii asupra obligativitatii lor de a depune in timp util toate diligentele necesare
asigurdrii continuitatii drepturilor;

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

B. Efectuarea de anchete sociale .
-Efectueaza 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 modificarile si completérile
ulterioare);

-Efectueaza anchete sociale necesare completiirii documentatiei 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);

-Efectueaza anchete sociale pentru completarea documentatiei necesare evaludrii §i incadrarii in grad
de invaliditate, la solicitarea scrisd din partea Casei Judetene de Pensii — Comisia de Expertizi
Medicald si Recuperare a Capacitdfii de Muncd (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 identificirii eventualelor servicii
sociopsiho-medicale, cu scopul de a le mentine cit mai mult timp in propriul mediu de viafd. Implica
in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanelor cu dizabilititi familiile acesteia;
-Efectueazi demersurile necesare admiterii in centre publice rezidentiale a persoanelor cu dizabilitati
pentru care nu se pot asigura protectia 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

27



si funcfionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap, cu modificarile si completarile
ulterioare);

-Evalueazi si intocmeste documentafia specifica (la solicitarea scrisa a centrelor publice rezidentiale),
contextul socio-familial in care triiesc apartinatorii minorilor/adultilor cu dizabilitati institutionalizai
in scopul unei eventuale reintegrari familiale, sau a reactualizarii situafiei asistafilor;

-Realizeazi demersurile necesare verificarii conditiilor de gazduire si ingrijire oferite persoanelor cu
dizabilitati 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 dizabilitati), ca urmare a notificarilor scrise primite din partea
centrelor rezidentiale, in urma iegirii definitive a acestora;

-Identifici §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele cu
dizabilit#ti.

C.Activitatea privind Compartimentul Asistenti personali

-Intreprinde demersurile pentru evaluarea si completarea documentatiei necesare angajarii
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 asisten{d i 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;

-Observa, intervieveaza i analizeaza in propriul mediu de viats, aspecte referitoare la capacitatile
gospodaresti, la relatiile familiale, relaiile cu comunitatea, capacitatile de intrajutorare ale persoanelor
care solicitd angajarea in calitate de asistent personal;

-Prelucreaza atributiile/responsabilitatile asistentilor personali ce le revin in. acordarea asistentei,
individual de muncd, fisa postului si planul individual de servicii al adulfilor cu dizabilitati/planul de
abilitarereabilitare al minorilor cu dizabilitati;

-Informeazd asupra obligativitatii solicitantilor de a-si insusi, de a aplica corect si cu maxima
responsabilitate toate prevederile legale in vigoare referitoare la masurile privind siguranta, securitatea
si sandtatea in muncd si normele de prevenire si stingere a incendiilor, astfel incat prin activitatile de
asistentd, ingrijire, supraveghere si insotire a asistatilor si nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire atit propria persoand, cét §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
lor, in timpul procesului de muncé;

-Intocmesc si revizuiesc ori de cte ori este necesar fisele de post ale asistentilor personali;

-Realizeazi programarea anuald a concediilor de odihnd pentru asistentii personali §i {ine evidenta
efectudrii acestora;

-Intocmeste actele de evidenti a prezentei la lucru a asistentilor personali, {indnd seama de efectuarea
concediilor de odihna, a concediilor medicale si de suspendarile de activitate in conditiile legii;
-Intocmeste pontajele lunare, pe care dupd completarea lor de catre asisteniii personali, le inainteaza
Serviciului Resurse Umane in vederea calcularii drepturilor salariale ale acestora;

-Realizeazi demersurile necesare in vederea facilitdrii accesului persoanelor cu deficiente grave in
Centrul de ingrijire temporara de tip respiro, pe perioada absentei temporare a asistentilor personali
(conform art. 37, alin. (3), din Legea nr. 448/2006 republicati, cu modificdrile si completarile
ulterioare);

-Realizeazi demersurile necesare acordarii dreptului la indemnizatie, cuvenit persoanelor cu deficiente
grave pe perioada absentei temporare a asistentilor personali;

-Asiguri instruirea asistentilor personali in problematica specifica a persoanelor cu dizabilitati;
-Efectueazi controale periodice asupra activitatii asistentilor personali (conform art. 40, alin. (2), din
Legea nr. 448/2006 republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare);
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-Intervieveazé persoanele cu deficiente grave pentru a evalua gradul de satisfactie a acestora cu privire
aspecte privitoare la statutul si contextul social in care acestea tréiesc si se dezvolti;

-intocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor personali pe care il inainteazi spre
informare Consiliului Local (conform art. 29, din HG nr. 268/2007 privind aprobarea normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 448/2006 privind protectia $i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap);

-intreprinde toate demersurile necesare in vederea solutiondrii eventualelor reclamatii/sesizari cu
privire la activitatea asistentilor personali.

D. Acordarea indemnizatiilor lunare persoanelor cu deficiente grave, conform art. 42, alin. (4), din
Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicat,
cu modificarile si completirile ulterioare:

-Intocmeste referate si decizii pentru acordarea dreptului la indemnizatie lunari ca rispuns la
solicitarile scrise adresate institutiei de persoanele cu deficiente grave/reprezentantii legali ai acestora;
-intocmeste referate §i decizii pentru incetarea indemnizatiei lunare, in situatiile in care nu mai sunt
mdeplm1te conditiile care au dus la acordarea dreptului;

-Intocme$te anexele cu acordari/prelungiri/incetiri a dreptului la indemnizatie lunard;

-Intocmeste lunar statul de plat cu beneficiarii dreptului la indemnizatie lunar;

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

-fntocmeste lunar statul de plata in cazul mandatelor retur;

-Intocmeste si elibereaza adeverinte la solicitarea scrisd din partea beneficiarilor de indemnizatie
lunard/apartinitorilor acestora, precum si asistenfilor personali spre a le utiliza la Unitii Medicale,
Pogta Roman3, DGASPC, Casa de Asigurdri Sociale de Sanitate, Casa Judeteand de Pensii, Unitati
Scolare si Unitafi Bancare, etc.;

-Instrumenteazi dosarele beneficiarilor de indemnizatie lunard a caror perioadd de valabilitate a
certificatelor de incadrare in gradul grav de handicap expird in luna curentd, rezultat ca urmare a
extragerii raportérilor din baza de date;

-Revizuieste, cel putin anual, sau ori de céte ori situatia o impune, dosarele beneficiarilor de
indemnizatie lunar3 aflati in evidenta serviciului, cu precddere a celor cu valabilitate permanentd a
certificatelor de incadrare in grad de handicap;

-Realizeazi demersurile pentru efectuarea decontului citre Regia Autonoma de Transport Bragov cu
scopul asigurdrii dreptului la gratuitate pe transportul urban cu mijloacele de transport in comun,
persoanelor cu dizabilititi §i asistentilor personali ai acestora (conform art. 23 din Legea 448/2006
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare);

-Intocmeste si transmite borderourile de predare a documentelor care insotesc facturile pentru
continuarea demersurilor in vederea efectudrii plafilor de citre SCFB, dupd ce in prealabil a fost
aplicatd viza "bun de plata”;

-Intocmeste notele de fundamentare privind necesarul de credite pentru asigurarea dreptului la
indemnizatie lunar3, 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.

E. Evaluarea si monitorizarea copiilor cu dizabilitati si/sau CES, conform Ordinului nr. 1985/2016
privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea §i interventia integratd in vederea incadrérii copiilor
cu dizabilitati in grad de handicap, a orientirii gcolare §i profesionale a copiilor cu cerinte educationale
speciale, precum si in vederea abilitirii si reabilitdrii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinfe educationale
speciale:

-Realizeaza evaluarea initiald cu scopul de a stabili dacd este vorba de un copil cu suspiciune de
dizabilitate si/sau CES;

-Informeaza pirintii/reprezentantul legal cu privire la importanta abilitarii-reabilitérii copilului pentru
dezvoltarea sa;
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-Informeaza parintii cu privire la masuri de sprijin educagional pentru prevenirea §i combaterea
barierelor (ex. prezenfa unui facilitator, incurajarea utilizarii tehnologiilor de acces, precum §i a
tehnologiilor si dispozitivelor asistive pentru sustinerea accesibilizarii la mediul fizic, informational si
de comunicare);

_Realizeaza evaluarea sociala in cadrul cireia analizeazi cu precddere contextul familial, calitatea
mediului de dezvoltare a copilului (locuint3, hrand, imbraciminte, igiend, asigurarea securitatii fizice
$1 psihice, inclusiv a factorilor de mediu ca bariere §i facilitatori), precum si a factorilor personali;

-in contextul evaludrii sociale RCP procedeazi inclusiv la identificarea riscurilor, a vreunei forme de
violenta asupra copilului in familie sau in afara acesteia, la incélcarea drepturilor copilului;

-Observi contextul si analizeaza factorii de mediu pe care fi apreciazi ca facilitatori sau bariere pentru
copilul cu dizabilitafi i completeazd Anexa nr. 6 “Factorii de mediu”, din Ordinul nr. 1985/2016;
-Sprijina parintii /reprezentantul legal in situatia in care copilul nu este inscris la un medic de familie,
astfel incat acesta si poatd beneficia de evaluarea medicald;

-Sprijind parintii/reprezentantul legal si transmite la DGASPC documentatia necesard 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 §i 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 dupa caz, i copilului, in funcfie de varsta, gradul de maturitate si tipul
dizabilitatii: scopul contractului, responsabilitatile pértilor, rolul contractului in implementarea
planului si conditiile in care acest contract se poate modifica sau rezilia;

-Revizuieste contractul cu familia odatd cu revizuirea planului;

-Monitorizeazi cazurile copiilor cu dizabilitati, proces in cadrul ciruia urmareste §i reevalueaza
periodic progresele inregistrate (conform art. 73, alin. (1), din Ordinul nr. 1985/2016);

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

-Reevalueazi periodic obiectivele din planul de abilitare-reabilitare, urmdrind eﬁmenta beneficiilor,
serviciilor i a mésurilor de interventie;

-Efectueazi vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci cind considera 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;

-Mediaz3 relatia dintre parinti/reprezentant legal §i profesionisti, atunci cand este cazul;

-Efectueazi vizite de monitorizare la sediile/locurile unde se furnizeaza serviciile, atunci cind este
cazul, daca se semnaleaza nereguli de citre parinte/reprezentant legal;

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

-Face propuneri de revizuire a planului si implicit a contractului cu familia, atunci cénd 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 §i modul de implementare a planului;

-Sprijina familia in vederea realizirii demersurilor privind reevaluarea complexa periodica a incadrarii
in grad de handicap, respectiv a orientdrii scolare §i profesionale de citre COSP;

-Identifica dificultati de implementare a planului dupd verificarea indeplinirii obiectivelor si este
responsabil cu gasirea de soluii de remediere, astfel incat copilul sa beneficieze de abilitare-reabilitare
optima;

-Notifica in scris managerul de caz in situafia in care parinii/reprezentantul legal anun{d schimbarea
domiciliului copilului, in termen de 5 zile lucritoare de la informare;
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-Realizeazi monitorizarea post-servicii pe o perioadd de trei luni de la iegirea copilului din sistemul de
protectie speciald, in baza planului de monitorizare elaborat de managerul de caz cu consultarea RCP,
a profesionistilor implicati, parinilor/reprezentantului legal §i a copilului (conform art. 78, alin, (1),
din Ordinul nr. 1985/2016);

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

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

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

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

-Identificd masuri gi/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 dizabilitai,
respectind prevederile legale in vigoare;

-Initiaza actiuni cu caracter socio-cultural-sportiv-educational pentru persoanele cu dizabilitdti care sd
aducd o contributie la imbunititirea calititii viefii acestora, la sensibilizarea §i constientizarea
comunitaii cu privire la drepturile acestei categorii de persoane, la promovarea egalititii de sanse in
scopul prevenirii discrimindrii;

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

G. Alte atributii

-Monitorizeazi §i analizeaz3 situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ -teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

-intocmeste decizii de director general, expuneri de motive; rapoarte de specialitate si proiecte de
hotirari cu privire la activitatea serviciului;

-Intocmeste raportri §i situatii statistice referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

-Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupd caz
procedurile operationale de lucru pentru activitafile proprii;

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

-Fundamenteazi bugetele de venituri §i cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin
conform deciziei directorului general §i exercitd viza “bun de plata”;

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

13. SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA iN UNITATI DE INVATAMANT

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii si competente:

- Asigurd legatura cu Directia de Sandtate Publicd Bragov, pentru intocmirea si administrarea
contractelor anuale de finanfare a activitatii personalului medical care deserveste refeaua medicald
scolard din municipiul Bragov, in colaborare cu serviciul CFB si serviciul Resurse umane.

- Stabilegte repartizarea cadrelor medicale in unitétile de invatamant din municipiul Bragov.

- Administreazi in conditiile legii decontarea medicamentelor in regim gratuit pentru personalul care
asigurd asistenta medicala in unitatile de invitimant.
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- Intocmeste rapoarte, memorii, statistici, alte documente necesare in relatiile cu ministerele, cu
asociagiile sindicale, asociatiile profesionale, diverse institufii §i persoane juridice din sfera de
activitate a serviciului.

- Intocmeste decizii de director general, dispozifii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de
specialitate i proiecte de hotdrari cu privire la activitatea serviciului.

- Respectid prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupd caz
procedurile de lucru in legaturid cu activitatile proprii.

- Fundamenteazi bugetele de venituri i cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin
conform deciziei directorului general, ordonanteazi toate cheltuielile aferente acestora si exercitd viza
“bun de plata”.

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

- Urmdreste ca personalul medical de specialitate s asigure un mediu sinitos pentru comunitatea
locali de prescolari, elevi si studenti prin:

-identificarea §i managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitafii care se referd la:
comercializarea §i consumul de tutun, alcool, droguri, substanfe etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializarea in scoli, igiena procesului instructiv-educativ teoretic, practic i la
orele de educatie fizica, igiena din spatiile de inva{imént, cazare si alimentajie din unitatile de
invatimant, igiena personala, focare de boli transmisibile;

- gestionarea circuitelor functionale;

-verificarea respectirii reglementarilor de sanitate publici,

-verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei;

-Urmireste intocmirea documentelor care atestd ¢ personalul medical de specialitate asigurd
mentinerea stirii de sinitate individuala si colectiva prin triaj epidemiologic;

-Verificid documentele care atestd ci personalul medical de specialitate asigurd examinarea starii de
sandtate a pregcolarilor, elevilor si studentilor prin:

-evaluarea stirii de sanitate, anual, la toti prescolarii §i elevii, avind ca obiective evaluarea dezvoltirii
fizice si neuropsihomotorii, depistarea precoce a bolilor si deficientelor, depistarea precoce a factorilor
si comportamentelor cu risc, orientarea scolard §i profesionald in functie de starea de sdnatate si
formarea unui stil de viata sinatos;

-monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice;

-eliberarea de documente medicale;

-Urmdreste intocmirea documentelor care atestd cd personalul medical de specialitate asigura o stare
buni de sanitate a prescolarilor, elevilor i studentilor prin:

- acordare de ingrijiri medicale pentru afectiuni curente;

- acordare de consultatii medicale la cerere;

- acordare de prim ajutor in caz de urgent3;

-Verifica intocmirea documentelor care atestd c& personalul medical de specialitate asigurd
promovarea unui stil de viatd sanatos prin actiuni de educatie pentru sinatate.

Medicii din cabinetele medicale din gcoli §i unitati de invatimant superior au urmétoarele principale
atributii privind asistenta medicald preventiva si curativa:

- Examineaza toti elevii care urmeaza si fie supusi examenului medical de bilang al stérii de snitate,
pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizicd §i neuropsihicd si pentru depistarea precoce a unor
eventuale afectiuni.

- Examineaza, eliberand avize in acest scop, elevii §i studentii care urmeaza si participe la competitii
sportive.

- Examineaza elevii si studentii care vor pleca in vacante in diverse tipuri de tabere, semnénd si
parafand figsele medicale de tabara.

- Examineaza elevii §i studenfii care vor fi supusi imunizirilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale temporare i asigurd efectuarea vaccindrilor, prevenind aparitia
reactiilor adverse postimunizare.
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- Supravegheazi recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator, elibereazi scutiri
medicale de prezenti la cursuri pentru elevii §i studentii bolnavi, scutiri medicale, partiale sau totale de
la orele de educatie fizici scolara.

- Efectueaza triajul epidemiologic dupi vacanta gcolard sau ori de cite ori este nevoie, depisteazi activ
prin examinari periodice anginele streptococice i urmaresc tratamentul cazurilor depistate.

- Controleaza prin sondaj igiena individuald a scolarilor.

- Verificd starea de sinitate a personalului blocului alimentar din cantine scolare §i studentesti, in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

- Controleazi zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatimant, cazare si alimentatie
din unititile de inva{imant arondate.

- Vizeaza intocmirea meniurilor din cantine gcolare §i studentesti §i efectucaza anchete alimentare
periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale,

- Completeazi impreuni cu cadrele medii din subordine darile de seamd statistice lunare §i anuale
privind morbiditatea inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din scolile si unititile de
invafdmant superior arondate.

- Acordi la nevoie primul ajutor elevilor si studentilor.

- Acord consultatii medicale Ia solicitarea elevilor si studentilor, prescriu medicamente eliberate féird
contributie personald, pentru maximum 3 zile.

- Seful serviciului organizeazi cabinetele medicale §i urmireste repartizarea sarcinilor de serviciu pe
unitifi de invitamant, cu respectarea baremurilor previzute de lege, pentru angajatii care asigurd
asistenta medicald in unitatile scolare preuniversitare si universitare.

Cadrele medii sanitare din cabinetele medicale din gradinite, unitati scolare si studentesti au
urmatoarele principale atributii privind asistenta medicala preventivd gi curativa:

- Efectueazi zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor prescolari la primirea in
colectivitate, izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile §i anuntd urgent medicul colectivititii.

- Aplica tratamentul profilactic al pregcolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.

- Efectueazi triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacant3, precum si alte triaje, atunci cénd
este cazul. )

- Supravegheazi focarele de boli transmisibile, aplicAnd masurile antiepidemice fati de contacti si
efectuénd recoltdri de probe biologice, dezinfectii etc.

- Efectueazi tratamente curente elevilor si studentilor la indicatia medicului.

- Participd impreuni cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei alimentare periodice
pentru verificarea respectdrii unei alimentatii rationale privind alimentatia copiilor, precum si in
cantinele gcolare si studentesti, controland zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din
magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.

- Gestioneaz# instrumentarul, materialele sanitare §i medicamentele de la aparatul de urgentd si
rdspund de utilizarea lor corecta.

- Acorda pregcolarilor, elevilor si studentilor primul ajutor in caz de urgentd si supravegheazi
transportul acestora la unitétile sanitare.

- Efectueazi de doud ori pe an controlul periodic §i interpreteazi datele privind dezvoltarea fizici a
tuturor prescolarilor din gradinite, inscriindu-le in figsele medicale ale acestora.

- Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaz s fie inscrisi in clasa I.

- Efectueazi in fiecare an examinarea medicald periodicd a elevilor, semnalind medicului aspectele
deosebite constatate.

Medicii stomatologi si cadrele medii sanitare din cabinetele stomatologice din scoli §i unitdti de
invitimant superior au urmitoarele principale atributii privind asistenta medicald preventivd si
curativa:

- Aplicd miasuri de igiend orodentard, de profilaxie a cariei dentare §i a afectiunilor orodentare.

- Depisteaza activ i dispensarizeaza afectiunile orodentare.

- Examineazi, stabilesc diagnosticul §i efectueaza tratamentul cariilor dentare, efectueazi interventii
de mici chirurgie stomatologica.
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- Urmaresc dezvoltarea armonioasa a aparatului dento-maxilar, refacerea morfologiei functionale a
dintilor temporari $i permanenti.

- Examineazi parodontiul in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei imbolnaviri cronice.

- intocmesc la sférsitul fiecarui ciclu de invaamant bilanful de séndtate orodentara care va insoti copiii
si tinerii in ciclul urmator.

- Efectueazi i raspund de sterilizarea aparaturii si instrumentarului medical.

- Gestioneaz instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele din cabinetul stomatologic.
A.COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Este subordonat sefului serviciului Asistentd Medicala in Unitéti de invagamant.

Atributii $i competente :

- Identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii.

- Asigura determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc.

- Culege datele despre starea de sanitate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea.

- stimularea de actiuni destinate protejarii sanataii.

- Efectueazi identificarea, urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului.

- Efectueazi vizite la domiciliul l3uzelor, recomandand masurile necesare de protecfie a sanatafii
mamei §i a nou-nascutului.

- In cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunit#tile de romi pentru prevenirea abandonului.

- Supravegheaza in mod activ starea de s@natate a sugarului si a copilului mic.

- Promoveazi necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie.

- Particip4, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitéfii: vaccindri,
programe de screening populagional, implementarea programelor nationale de sanatate.

- Particip4 la aplicarea masurilor de prevenire gi combatere a eventualelor focare de infectii

- Indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic.

- Semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren.

- Efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urmaregte
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic.

- Urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA, prematuri,
anemici etc.)

- Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urmireste i supravegheazi activ nou-niiscutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie
sau din zonele 1n care nu existd medici de familie.

- Organizeaz} activitati de consiliere i demonstratii practice pentru diferite categorii populagionale

- Colaboreazi cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazd unor
grupuri-tintd (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale §i de
comportament), in conformitate cu strategia nationala.

- Urmareste identificarea persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare
familiald si contracepitie.

- Se preocupd de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile.

- Efectueaz activititi de educatie pentru sinatate in vederea adoptrii unui stil de viatd sdnétos.

- Respecti prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazd dupd caz
procedurile de lucru in legatura cu activitdtile proprii.

- Pregiteste in vederea arhivirii documentele elaborate §i instrumentate in cadrul compartimentului.
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14. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii si competente

- Elaboreaza note de fundamentare pentru bugetul de venituri si cheltuieli 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/lucriri pentru articole bugetare care i revin in
vederea elabordrii Planului de achizitii pentru institutie. g

- Elaboreaza Planul de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant pentru centrele de servicii sociale
din cadrul DAS si intreprinde toate misurile necesare pentru indeplinirea obiectivelor cuprinse in plan.
- Elaboreaza 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 i
revin, in limita bugetului aprobat.

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

- Elaboreazi referate de necesitate pentru materiale, obiecte de inventar §i mijloace fixe pentru
functionarea centrelor de servicii sociale.

- Elaboreaza referate de necesitate cu viza CFP, in vederea achizitiei de bunuri, servicii aferente
desfisurarii activititii Serviciului Administrativ (pentru instalaii §i echipamente.)

- Urmireste incheierea/modificarea contractelor de utilitdfi ale institutiei, urmareste consumurile,
propune misuri de limitare a acestora dupa caz.

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

- Deruleazi contractele de achizitii de produse/servicii/ lucrdri necesare bunei desfasurdri a activitatii
institutiei, pe articolele/aliniatele bugetare incredintate de Directorul general.

- Efectueazi faza de lichidare si exercitd viza “Bun de platid” pentru articolele bugetare care ii revin
prin persoanele imputernicite de directorul general.

- Urmidreste efectuarea serviciilor §i lucrarilor contractate in cadrul institutiei.

- Asigurd functionarea echipamentelor, instalatiilor, echipamentelor IT §i propune activitati de
mentenantd, verificdri, reparatii, etc, necesarul de piese de schimb, alte materiale, dupd caz, cu
consultarea unor firme specializate.

- Rispunde pentru intrefinerea si repararea bunurilor din patrimoniul DAS Brasov, propune lucrdri de
intretinere si reparatii curente la sediile DAS Brasov, participand la intocmirea notelor de constatare a
defectiunilor.

- Organizeazi efectuarea curfeniei in sediul de pe strada Panselelor nr.23 din Bragov.

- Organizeaza si efectueaza reparatii de intrefinere pentru instalatii sanitare, etc.

- Organizeazi gi gestioneazi activitatea parcului auto al institufiei.

- Asigur3 cadrul necesar (resurse umane §i materiale) pentru inventarierea patrimoniului din sediile
DAS Brasov

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

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

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

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

- Rispunde de colectarea selectiva a deseurilor.

- Rispunde de amenajarea spatiilor pentru depozitarea degeurilor rezultate din activitatea medicald.

- 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, dispozifii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de specialitate si
proiecte de hotarari cu privire la activitatea serviciului.
- Respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazd dupd caz

procedurile de lucru pentru activitatile proprii.
- Pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate i instrumentate in cadrul serviciului.
- Respectd normele privind SSM si PSI.

15. SERVICH SOCIALE PENTRU COPII $1 FAMILIE
A. CENTRUL DE ZI DE INFORMARE $I CONSILIERE

Centrul de zi de informare si consiliere este subordonat Directorului general adjunct.

B. CENTRUL DE ZI PENTRU CONSILIERE $I SPRIJIN PENTRU PARINTI SI COPII

Centrul de zi pentru Consiliere i sprijin pentru Parinti §i Copii este subordonat Directorului general
adjunct.

C. CENTRUL DE INGRIJIRE DE ZI PENTRU COPIIl AFLATI iN SITUATIE DE RISC
»ASTRA”

Centrul de ingrijire de zi pentru copiii aflati in situafii de risc ,,Astra” se afli in subordinea
coordonatorului de specialitate Centrului Servicii Sociale Comunitare

Atributii $i competente:

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

16. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA A FAMILIEI $1 COPILULUI

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii si competente:

Principalele atributii si competente:

a) monitorizeazi si analizeazi 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 fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii §i justitiei
sociale;

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

¢) identifici si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa;

d) elaboreazi documentafia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acordd, in
conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiazd de servicii §i beneficii §i
urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu périnfi
plecati la munca in stréindtate;

h) inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;
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i) urmireste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care parintii acestuia Isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

j) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si 1i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urmireste punerea in aplicare a hotérdrilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de citre périntii apti de muncd a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie special etc.

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

- Efectueazi monitorizarea implementérii planului de servicii;

- Efectueaza consilierea psiho-sociald a persoanelor desemnate de parinti si confirmate de instanta de
tuteld in grija cirora a rimas copilul dupd plecarea périntilor in strdinatate;

- Efectueazi demersuri privind inregistrarea nasterii copiilor cu vérsta pand la I an;

- Asigurd indrumarea i sprijinirea familiei in vederea deschiderii actiunii in instantd pentru
inregistrarea nasterii copilului cu varsta de peste un an, care nu are nasterea inregistrata,

- Consilierea copiilor cu absenteism gcolar, colaborarea cu scolile in vederea prevenirii §i combaterii
abandonului gcolar si a absenteismului scolar;

- Efectueazi anchete sociale la domiciliul/resedinta solicitantului prestatiilor financiare exceptionale,
asigurarea secretariatului Comisiei de analiza a dosarelor intocmite pentru acordarea acestor prestatii;
participare la sedintele acestei comisii; intocmirea Referatului pentru aprobarea Dispozitiei de primar
si a Dispozitiei de primar pentru acordarea prestatiilor financiare exceptionale — nominale;

- Urmareste modul de utilizare a prestatiilor financiare excepfionale

- Asiguri evaluarea socio-economici la domiciliul rudelor pani la gradul IV, care doresc sd invoiasca
in vacanti copiii care au instituitd o masurd de protectie speciald;

- Participi la preluarea copilului de citre parintele la care nu locuieste in mod statornic si la inapoierea
acestuia, intervievarea parintilor, a copilului §i a persoanelor cu care copilul locuieste, precum si a
altor persoane, in vederea intocmirii raportului de monitorizare;

- Efectueazi monitorizarea relatiilor personale ale copilului cu parintele la care nu locuieste in mod
statornic (pe o durati de p4ni la 6 luni), la solicitarea scrisd a acestui parinte, atunci cind périntele la
43 care copilul locuieste impiedici sau afecteaza in mod negativ legaturile personale ale copilului cu
celilalt parinte;

- Deruleazi campanii de informare in vederea congtientizarii de citre périnti a riscurilor asumate prin
plecarea lor la munci in strinitate si a informdrii parinilor cu privire la obligafiile ce le revin in
situatia in care urmeazi si plece in strainatate, conform prevederilor legale.

- intocmeste un raport trimestrial privind evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau
sociale a copiilor pentru care s-a instituit misura tutelei si a modului in care acestia sunt ingrijiti,
crescuti si educati.

- Respectd obligatia de a transmite Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald Judeteand, pand la data de
S a lunii urmitoare celei in care s-a realizat raportul mai sus mentionat, a unor copii ale rapoartelor de
monitorizare intocmite, certificate pentru conformitate cu originalul.

- Colaboreazi cu instanta de tuteld sau Serviciul Autoritate tutelard din cadrul Primariei municipiului
Bragov, dupd caz, conform legislatiei in vigoare;

- Asigura urmirirea, dupi caz, a punerii in aplicare a hotérérilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tuteld, referitoare la prestarea actiunilor sau lucrérilor de interes local.

- Colaboreazi cu diferite institugii din municipiul Bragov si din judeful Brasov (Politia Municipiului/
Judetului Brasov, Spitalul Clinic de Copii, Spitalul de Obstetrici-Ginecologie Brasov, DGASPC
Brasov, Inspectoratul $colar Judetean Bragov, unitti de invdtdmant, CJRAE, Serviciul Autoritate
Tutelars, Judecitoria Brasov, SPCLEP Brasov) si din tard, in vederea solutionarii cazurilor aflate in
lucru sau in vederea aplicirii optime a legislatiei in vigoare; '
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- Asigura centralizarea trimestriald a situatiilor copiilor care presteazd activititi remunerate in
domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling si ulterior transmiterea datelor Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, in conditiile legii. :

- Asigura prevenirea pardsirii copilului in unitdfi sanitare, pentru care reprezentantii Serviciului
SASFC:

a) colaboreazi cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupd caz, cu
mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii precoce a gravidei in
situatie de risc social;

b) verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisd pe lista unui medic de familie sau, dupi
caz, faciliteazi inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

c) sprijind §i acompaniazi gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul
procesului de inregistrare a nagterii si de obtinere a actului de identitate;

d) monitorizeazi gravida identificata in situaie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si
efectueazi vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele dou luni de sarcind;

e) colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeaza sa nascd, pe perioada
internarii acesteia; '

f) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea ce
privegte cregterea si ingrijirea viitorului copil;

g) informeazi gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta sociald si serviciile
disponibile pe plan local;

h) insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie §i/sau asistentul medical comunitar la vizitele
periodice efectuate.

i) in cazul in care mama care a niscut nu are inregistratd nasterea sau, dupd caz, nu are carte de
identitate valabild ofera sprijin s4 depuni actiunea de inregistrare tardiva a nagterii §i de a urméri
eliberarea actului de identitate pentru mama §i, ulterior, inregistrarea nasterii copilului.

j) monitorizeazi situatia mamelor care au fost inregistrate in situafie de risc social in spital cel putin un
an de la externare, prin vizite semestriale la domiciliu, §i intocmeste rapoarte cu privire la modul de
crestere si ingrijire a copilului.

- Indeplineste atributiile SPAS previzute in HG nr.49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru
privind prevenirea si interventia in echipa multidisciplinara si in retea in situatiile de violenta asupra
copilului si de violen{d infamilie i a Metodologiei de interventie multidisciplinard si interinstitutionald
privind copiii exploatati si aflati in situatii de risc de exploatare prin muncé, copiii victime ale
traficului de persoane, precum si copiii roméani migranti victime ale altor forme de violentd pe
teritoriul altor state.

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

- Asigurd secretariatul Structurilor Comunitare Consultative de la nivelul municipiului Bragov
(inclusiv intocmirea documentatiei necesare pentru HCL, Regulament de organizare si functionare,
procese verbale intalniri de lucru, corespondents etc.)

- Respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupé caz
proceduri de lucru pentru activitatile proprii.

- Fundamenteaza bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce-i revin
conform deciziei Directorului general, ordonanteazi toate cheltuielile aferente acestora i exercitd viza
“bun de platd”.

- Pregiteste, in vederea arhivarii, documentele elaborate si instrumentate in cadrul serviciului.
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17. SERVICII SOCIALE PENTRU PERSOANE VARSTNICE
A.CENTRUL DE ZI DE ASISTENTA SI RECUPERARE PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii i competente:

- Activitatea se desfégoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare §i functionare,
aprobat prin HCL.

B. UNITATEA DE INGRIJIRI LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:

- Activitatea se desfagoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare §i functionare,
aprobat prin HCL.

C.CENTRUL DE ZI DE SOCIALIZARE SI PETRECERE A TIMPULUI LIBER (TIP CLUB)
PENTRU PERSOANE VARSTNICE ,,NOUA”

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:

- Activitatea se desfigoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare,
aprobat prin HCL. )

D.CENTRUL DE ZI DE SOCIALIZARE SI PETRECERE A TIMPULUI LIBER (TIP CLUB)
PENTRU PERSOANE VARSTNICE ,,RACADAU”

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:

- Activitatea se desfdgoard in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare §i functionare,
aprobat prin HCL.,

18. SERVICII SOCIALE PENTRU PERSOANE CU DIZABILITATI

A. CENTRUL DE RECUPERARE NEUROMOTORIE DE TIP AMBULATORIU ,,SFANTUL
NICOLAE”

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii gi competente:

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

B. CENTRUL DE TIP RESPIRO PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:

- Activitatea se desfisoars in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare.si functionare,
aprobat prin HCL.
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19. SERVICII REZIDENTIALE PENTRU PERSOANE VARSTNICE

A.CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE
Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii 5i competente:
- Activitatea se desfagoars in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare sifunctionare,
aprobat prin HCL.

B. CENTRUL DE TIP RESPIRO PENTRU PERSOANE VARSTNICE
Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:
- Activitatea se desfisoara in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare §i functionare,
aprobat prin HCL.

20. SERVICII SOCIALE PENTRU PERSOANE FARA ADAPOST

A. ADAPOSTUL DE NOAPTE

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii 5i competente:

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

B. CENTRUL REZIDENTIAL PENTRU PERSOANE FARA ADAPOST

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:

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

C. CENTRUL DE ZI PENTRU INFORMARE SI CONSILIERE PENTRU PERSOANE FARA
ADAPOST.

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii §i competente:

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

21. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

Este subordonat Directorului general adjunct.

Atributii gi competente:

-Activitatea se va desfisura in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare, aprobat prin HCL.
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2.3. PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
BRASOV

Luni: 08.30 - 16.30
Marti: 08.30 — 16.30
Miercuri: 08.30 — 16.30
Joi: 08.30 - 18.30
Vineri: 08.30 — 16.30
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2.4. PROGRAMUL DE AUDIENTE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
BRASOV

Director General

MARIANA TOPOLICEANU

Adresa:  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, intre orele: 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, intre orele: 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, intre orele: 12:00-15:00
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Cap. IIL.

3.1. NUMELE SI PRENUMELE PERSOANELOR DIN CONDUCEREA
INSTITUTIEI PUBLICE

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

3.2. NUMELE SI PRENUMELE ALE PERSOANEI RESPONSABILE CU
DIFUZAREA INFORMATIILOR PUBLICE

Inspector- GEORGETA SZEKELY
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:  dasbv@dasbv.ro

3.3. NUMELE SI PRENUMELE PURTATORULUI DE CUVANT

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
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Cap. IV. COORDONATELE DE CONTACT ALE INSTITUT TEI PUBLICE

Denumirea: Directia de’ Asistentd Sociald Bragov

Sediul: Bragov, str. Panselelor, nr. 23

Numerele de telefon:-0368 469 995, 0368 465 415, 0368 464 081
Fax: 0368 464083

Adresa de e-mail: dasbv@dasbv.ro

Adresa pﬂginii de Internet: www.dasbv.ro
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Cap. V. SURSELE FINANCIARE, BUGETUL S§I BILANTUL CONTABIL

5.1. SURSELE FINANCIARE
Finantarea DAS Bragov se asigurs din bugetul local.

Finantarea serviciilor sociale §i beneficiilor de asistentd sociald se asigurd din bugetul
local si bugetul de stat, potrivit legii.
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5.2. BUGETUL

JUDETUL: BRASOV
Inslitujia publich: DIRECTIA DE AS STENTA SOCIALA BRASOV
Formular:

BUGETUL PETITLURI DE CHELTUIELL ARTICOLE $1 ALINEATE PEANUL 2019
CAP A 685050 -ALTE CHELTUIELI IN DOMENIUL A SIGURARILOR $1 ASISTENTE SOCIALE

REST DAS +CSPMS

46

- mil lel -
Boget 2019 Estimari
o Proveded
die
A DENUMIRE INDICATOR Lol C’; Prevederi e e (e
anuale 1 o m v
: angajament
TOTAL CHELTUIEL! (SECTIUNEA DE
i DEDEZVOLT, 287 18078 4637 5093 | 3605 4740 | 19748 | 19709 | 19690
2 |SECTIUNEA DEFUNCTIONARE (cod 01479484) 0 17158 4380 5093 | 3505 4180 | 19748 | 19709 | 19690
3 _|CHELTUIEL] CURENTE (cod 10+20H30+40+50+51 S F+55S F+57+59 r__q}_ (1] 17158 4380 E1E] 3508 4180 | 19748 | 19709 | 19690 |
4 _|TITLUL I CHELTUIELIDE PERSONAL (cod10.01+10.02+10.03) 10} 0 9746 2282 2548 2571 1345 | 10174 | 10153 | 10145
5 _|Cheltulell salariate in banl _{cod10.01.01 1a10.01,16 +10.01.30) 10.01 [ 9527 2231 2488 2513 2298
6 i 10.01 01 0 8700 2075 243 | 271 2111
7 _|Sporuri pentru condilii de munca 10.01.04) [ 201 41 1] 66 33
10.0).06 a 97 2 26 25 24
Indermizatii de hmnk 10,0117 [ 529 n 158 151 127
11 [Contritanll (cod 10.03.01 12 10.03.06) 10.03 L 219 51 60 §8 50
|12 [Contributiide asigumrisociale de sta 100301 (< 1 )] | 0 0
| 13 |Contributii de ssiguckni de sotaj 10.03 021 0 1 [l | 0 0
14 _|Contributii de asigurad sociale de sanatale 10.03 03| 0 | 0 | 1] 0
s Conlributii de asigurari pentru accidente de munca 3i boli profesionale 100304 0 | 0 | o 0
| 16 |[Contributii pentru concedii si indemn izatii 10,03.05| 0 ! [} 0 ! g
|_17 [Conmbutic asigurttorie pentu munch 10,0347 a 214 sl 36 57 50
TITLUL I BUNURISISERVICT
19 |{cod 20.01 Ia 20.06+20.09 I3 20.16+20.18 12 20.05+20,27+20.30) i 0 - 366 838 599 su 208 nkds 2074
| 20 |Bunurls! servichl (cod20.01.01 1a20.01.09+20.01.30) 20.01 0 1150 424 389 | 222 218
| 2L |Furnituri de brou 20,01.01 0 25 0 L] 0 0
'_Q_J_Fumiluti de birou 0 20.70 0.00 207 000 000
|3 |Fumituride birou-Depariament skndtate 0 400 00 J 400 | 000 | DO
EE—
| 24 [Fumituride himu-Canlina de ajutor social a 030 0.00 030 000 000
| 25 [Materlale pentru curstenle 20.01.02 B i [ 0 0
26 [Maieriale pentru curslenie 780 oo | THe 000 0.00
27 |Materiale pentru curatenie-Cantine de ajutor social 0 020 0.00 020 0.00 000
| 28 |Incalsit. luminat si forta motrica 20.01.03 0 496 212 108 88 88
29 |Aps, canalsisalubritate 200104 0 59 14 17 14 14
| 30 [Carburanti si lubrifianti 200104 O 21 u 21 [ [
| 32 |Posia, telecomunicalii, mdio, Lv, intemel 20.01.08 0 159 A 46 19 k]
|_33 [Posts, telecomunicalii, mdio, tv, intemel 0 69 14 H 16 15
|_35 |Poala, telecomunicalii, mdio, |v, inlemel Laxe postake comision 1% o 90 2 2 n n
| 36 [Materlale al preatari de servicii cu caracier functlonal 20,01.09 0 K] 0 3 [ 0
37 [Msteriale si prestari de servicii cu caracler functional 4] 3 1] 3 0 o
39 |Alte bl ai nersicil pentru intretinere oi functionare 20,01 30| 0 19 62 161 81 75
40 |Ade bunurisi servici pentra intretinere si functionare-ndminis tratiy g 3w 57 R? 81 75
41_|Ale bunurisiservicii penlru intretinere si functionare-aprovizionare 0 ™ 5 B 0 1]
42 |Ahe bunuri siservicii pl. intretinere si function -Cantina de ajulor soc 0 | 0 1 u 0
|_43 |Reparatil curente 20402 0 440 [{] 250 190 0
| 44 [Hrana pentr camani (20,0301 0 4 4 1] 0 0
| 45 |Medicamente sl maferlale sanitare (cod 20.04.01 la 20.04.04) 20,04 0 7 ] 7 0 [)
| 47 |Msteriale sanitare 2014133 a | 0 [ 0 0
48 | Dezinfectantt 20.04.04 0 i 0 6 0 0
|_49 | Bunur| de natura oh. de Inventar (cod 20.05.01+20.05.03+20.05.30) 20.05 ] 82 [} 10 12 1]
| 30 {Uniforme siechipament 20.05.01 0 17 0 17 1] 0
52 |Ale obiecte de inventar 20,0530/ 0 65 0 53 12 u
53 |Deplasarl, detasarl, transferarl {cod 20.06.01+20.06.02) 20.06 0 0 5 28 20 |l
34_|Deplasari inteme, detaghri transferini 20.06.01 0 60 5 2 18 15 —
55 |Deplasari in siriinBlate 20,06, 017 4 10 0 6 2 2
57 |Pregatire profesionala 20.13 0 8 2 2 26 18
4 |Protectia munct} 20.14 0 kL] 10 2 2 16
|_60 [Alte cheltuieli cu bunurisi servicii _|203030 [ 200 11 B A I 1] s
62 |Ahe chelinieli cu bunuri si servicii -servicii paza 0 180 2) 0 100 29
&4 |Alte chellielicu bun 3isery- supervizare eema resursa umana 0 20 Q T 7 [
69 |TITLUL IX ASISTENTA SOCIALA (cod57.02)} 51 0 4862 1633 1586 222 1421 7033 7020 | 713
70_| Ajutoare soclale (cod57.02.01 1a57.02.04) £7.02 0 4862 1633 1586 222 1421
n utvare soclale fn numerar 57.02.01 a 48 13 12 12 I
76 | - Alie cheltuicli privind ajutorul social(ajde urgenta si inmormaniare) 4 13 4 3 3 3
77 | -Prestatii exceplionale 0 35 4 9 9 8
76 | Ajutoare soclale In natura 57.02.02 o 4814 1620 1574 21 1410
80 | -Program "Primul ghioadan® 0 414 0 414 0 1]
81 -ho“mm"ﬂlchel pentru wuflet" 1400 600 1] 800 0
~Trusou nou-nascuti 3000 1020 660 660 660
-Tichete Materna 0 0 500 -1250 750
TITLUL X ALTE CHELTUIELI (c0d 59.01 + 59,02 + 59.08 +59.11
K2 |+59,12 +59,15 459,17 459,22 +59,25 +59.30} 5 0 49 i 12 113 n i 60 458
& |Asoclatli sl fundatil 59.114 0 201 50 51 50 S0
B4 |Sume aferente persvanelor co handivag neincadrute 44U} g 248 49 &) 63 &
H3 B DEZVOLTARE (cnd 51 455+56+70+79484) 257 911 157 0 100 | 860
#9 |CHELTUIEL] DE CAPITAL {cod 71+72+75) _ 70| 287 917 157 o 100 560 0 [1} 0
90 |TITLUL XUl ACTIVENEFINANCIARE (cod 7141 1u 71.03) 71 267 917 257 [0 o | S60
91 |Active fize (cod 71.01.01 1a 71.01.03+71.01 30} 7101 257 917 257 [ 1nn 560
| 42 [Construelii 71uk01 235 895 25 1] L] R B
95 |Alle active fixe 710} 30 22 22 22 0 0 0
ORDONATOR DE CREDITE
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL ADJUNCT SEF SERVICIUC.F.B,
TOPOLICEANU MARIANA CRACIUN MADALINA REZU$ DOINA



5.3. BILANT

Luna martie 2019

Sector bugetar: 02

Sursa finantare:

A

--lei--

Codrand | DENUMIRE INDICATORI Sody m::{f:;:; A ;ﬁ:ﬁ; __
A B 1 2
01 ACTIVE X X
02 Active necurente X X
03 Active fixe necorporale 51.634,85 38.580,14
04 Active fixe corporale 621.234,83 590.791,58
06 Creante necurente 115.549,82 115.549,82
07 Total active necurente (rd.03+04+05+06) 788.419,50 744.921,54
08 Active curente X X
09 Stocuri 1.517.626,19 1.450.809,61
10 Creante 373.914,38 430.274,58
12 Disponibilitati 67.052,86 -14.683.126,19
13 Alte valori si avansuri de trezorerie 212.350,00 460.750,00
14 Cheltuieli in avans 10.761,90 8.880,75
15 Total active curente (rd.09+10+11+12+13+14) 2.181.705,33 -12.332.411,25
16 Total active (rd.07+15) 2.970.124,83 -11.587.489,71
17 DATORII X X
18 Datorii necurente X X
19 Datorii comerciale si alte datorii 0,00 0,00
22 Total datorii necurente (rd.19+20+21) 0,00 0,00
23 Datorii curente X X
24 Datorii comerciale si alte datorii 53.617.259,43 529.712,96
26 Salariile, contributii si alte drepturi sociale 3.973.911,04 4.390.486,04
29 Total datorii curente (rd.24+25+26+27+28) 57.591.170,47 4.920.199,00
30 Total datorii (rd.22+29) 57.591.170,47 4.920.199,00
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Codrand | DENUMIRE INDICATORI ol m:::;;l:;lei 2o h;gﬁ:;;

31 ;&(;:)t:gdl'l;g (total active minus total datorii) (rd.16- -54.621.045,64 -16.507.688,71
32 CAPITALURI PROPRII X X
33 Rezerve, fonduri 69.572,36 69.572,36
34 Rezultatul reportat -1.584.921,73 -1.679.322,58
35 Rezultatul patrimonial al exercitiului -53.105.696,27 -14.897.938,49
36 TOTAL CAPITALURI PROPRII (rd.33+/-34+4/-35) -54.621.045,64 -16.507.688,71
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Cap. VI. PROGRAMELE $I STRATEGIILE PROPRII

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

- Parteneriat incheiat de Arhiepiscopia Ortodoxd Sibiu §i Protopopiatul Ortodox Brasov cu Primdria
municipiului Bragov si Directia de Asistentd Sociald Brasov.
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Cap. VII. LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU

GESTIONATE

Structura Denumirea dosarului, registrului etc. (continutul pe scurt al problemelor la care
organizatorici se referi)
Serviciul Referat in vederea emiterii deciziilor

Resurse Umane

Referat de necesitate

Corespondentd internd/ externd acte intocmite/ primte

Regulament intern al institutiei

Regulament de organizare §i functionare al institufiei

Proiect de Hotarare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotarare al consiliului local

Noti de fundamentare cheltuieli pentru buget

State de personal si state de functii

Evident3 privind modificirile de state de personal si de state de salarii, centralizator
lunar

Pontaje

Situatii centralizatoare privind evidenta prezentei, mvomlor concediilor medicale §i
a concediilor de studii

Condici de prezenta

Registru de evidentd concedii de odihna, fira platd, medicale

Registru de evidente CB §i CO

Dosarul de salarii pentru asistentii personali (stat de platd, anexe, deduceri personale,
listd semnaturi fluturagi, pontaje)

Raport statistic privind asistentii personali

Cerere eliberare adeverinfa

Dosar pentru calculul lunar de fonduri datorate la bugetul de stat pentru persoanele
cu handicap

Dosar candidati pentru concurs §i documente privind desfasurarea concursurilor de
recrutare §i de promovare

Dosar anual privind perfectionarea profesionald a angajatilor

Documente privind premierea angajatilor

Dosar profesional pentru functionarii publici

Dosar personal pentru angajatii contractuali (inclusiv pentru asistentii personali)
Proceduri operationale ale serviciului in cadrul SCIM

Codul de etica al institutiei

Dosar privind cercetiri disciplinare (sesiziri, procese verbale, rapoarte ale comisiei)
Planificari si rapoarte ale serviciului privind activitatea prestatd de angajatii acestuia
Situatii statistice intocmite de Serviciul Resurse Umane

Registrul de evidentd a declaratiilor de avere

Registrul de evidentd de interese

Inventare arhivistice si procese verbale de predare- prlmlre

Serviciul Juridic, Relatii
cu Publicul,
Managementul
Documentelor

Borderouri documente expediate

Cereri privind solicitarea unor copii a documentelor aflate in arhiva
Corespondenti (adrese, raspunsuri petifii intocmite de SJRPMD)
Contracte, protocoale de colaborare

Documente cu privire la activitatea comisiei de selectionare a documentelor
Documente interne (note interne, adrese interne)

Dosare executare

Dosare litigii
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Nomenclator arhivistic

Dosare succesiuni

Informari, comunicate de presi

Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire

Invitatie la dezbatere publica, anunt public, minuti sedinti, proces verbal de afisare
Proiect de Hotédrare a Consiliului Local Brasov

Raport de specialitate la proiectul de hotarére al consiliului local

Proceduri operationale

Rapoart anual privind transparenta decizionala

Referat de necesitate

Referat in vederea emiterii deciziei

Decizii

Registru depozit

Registru evidenta stampile

Registru evidentd curentd

Registru-monitorizare protectia datelor cu caracter personal

Registru privind aplicarea vizei de legalitate

Registru propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectele de acte normative
Registru unic de control

Serviciul
Monitorizare,
Programe, Strategie

Referat in vederea emiterii deciziei

Decizii

Referat de necesitate

Fundamentare cheltuieli buget

Raport privind activitatea desfasurata

Rapoarte primite de la furnizorii de servicii sociale din municipiu

Rapoarte citre alte institutii

Documentatie acreditare

Parteneriate de colaborare, conventii cu ONG, institutii

Contracte si alte documente de voluntariat

Dosar practica studenti

Proiect de Hotédrare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local
Documentatia comisiei de evaluare si selectionare in vederea acordarii subvenfiilor
Dosare acordare subventie ONG, note de fundamentare, ordonantare de platd
Rapoarte privind oportunitatea acorddrii subventiilor :
Corespondentd internd/externa

Plan anual de actiune

Proceduri de lucru

Procese verbale sedinte de lucru

Situafii statistice (incluziune sociald, marginalizare, crese etc)

Dosarele proiectelor de investitii din fonduri nerambursabile/fonduri proprii/
parteneriate

Strategii/planuri anuale de dezvoltare

Cercetiri sociologice, chestionare

Rapoart monitorizare centre

Raport anual de activitate al Directiei de Asistentd Sociald Bragov

Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Compartimentul Audit
Public Intern

Dosare misiuni de audit

Rapoarte de activitate anuale

Raspunsuri corespondentd, adrese interne
Planuri multianuale/anuale de audit intern
Referat'in vederea emiterii dispozifiei/deciziei
Dispozitii/Decizii
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Note interne

Norme si carta auditului intern

Referate de necesitate

Proceduri operationale

Proiect de Hotiirdre a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotarére al consiliului local
Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Serviciul Asistentd
Sociala

Dosare beneficiari de servicii de asistentd sociald comunitara (acte de identitate,
referat si decizie de acordare, alte documente justificative pentru acordarea dreptului
la servicii)

Registrul de evident3 a beneficiarului

Registru de activitati

Program de activitati

Chestionar privind masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului

Registru privind inregistrarea sesizérilor §i reclamatiilor

Registru de evidenta privind perfectionarea continui a personalului

Registru de evidenta a abuzurilor i incidentelor deosebite '

Corespondenta serviciului cu alte institutii, ONG-uri, persoane fizice, persoane
juridice

Referate pentru decizii si decizii de acordare/ incetare servicii

Proiect de Hotarare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotarare al consiliului local

Proceduri operationale

Parteneriate de colaborare

Inventare arhivistice i procese-verbale de predare-primire

Compartimentul
Securitate i Séndtate in
Munci

Referat in vederea emiterii deciziei

Decizii

Referat de necesitate

Referate si note de fundamentare pentru buget

Fise de instruire individual in domeniul securitatii si sinatafii in muncd, teste de
verificare

Fise de aptitudini emise pentru lucritori de medicina muncii

Planificirile si evidentele controalelor medicale, procese-verbale transmitere
recomandari medicale

Figa expunere riscuri profesionale

Rapoarte medicina muncii

Registre cu evidenta lucratorilor care au efectuat controale medicale

Dosar protectia maternitatii la locul de munca

Dosar tematici de instruire si instructiuni proprii, grafice de instruire

Plan de prevenire si protectie, planul de actiune in caz de pericol grav si iminent
Documentatie si decizie privind persoanele care acorda primul ajutor, stingerea
incendiilor, evacuarea lucratorilor

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

Evidenta meseriilor si a profesiilor pentru care este necesara autorizarea exercitarii
lor

Documente controale in domeniul securititii gi sanatatii in muncé, plan de control
intern

Dosar evaluare nivel de risc de accidente de munci si imbolnavire profesionald
Documente care stau la baza obtinerii de autorizatii in domeniul securitdtii §i sdnatatii
in munca gi autorizatiile aferente acestora

Dosare de cercetare (evenimente, accidente, boli profesionale etc) si comunicari
Registre de inregistrare a evenimentelor, accidentelor, boli profesionale
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Contracte de servicii in domeniul securitatii si sdnatafii in muncd

Raport de eveniment

Documente privind activitatea Comitetului de Securitate i Sdnatate in Munca
(adresd, convocator, proces-verbal, regulament de functionare) al Comitetului de
Securitate §i Sdnitate in munca

Plan anual de organizare a activititii de securitate §i sindtate in muncd

Rapoarte de activitate lunare, trimestriale, semestriale, anuale privind securitatea si
sdnitatea in muncd

Documentatie (referate, adrese, referate de interpretare, rapoarte masurétori) privind
radiatiile neionizante (cdmpuri electromagnetice)

Corespondent3 internd/externd Compartiment Securitate §i Sdnatate in Munca
Proceduri operationale

Proiect de Hotarére a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local

Inventare arhivistice i procese verbale de predare-primire

Compartimentul
Prevenire Situatii de
Urgenta

Documentatia tehnici specifica (scenarii de securitate la incendiu, identificarea §i
analiza riscurilor de incendiu etc)

Avizele, autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre
neschimbare care au stat la baza emiterii lor

Inventare arhivistice gi procese verbale de predare-primire

Certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele
tehnice de apdrare impotriva incendiilor §i echipamentele specific de protectie
utilizate

Figele obiectivului

Lista operatorilor economici/institutiilor cu care a incheiat contracte de inchiriere
/conventii, cu specificarea domeniului de activitate al acestora si a numarului si
termenului de valabilitate ale contractului

Registrele instalatiilor de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor, copii dupd
atestatele firmelor care au efectuat /efectueazi proiectarea, montarea, verificarea,
intretinerea, repararea acestora sau care efectueaza servicii in domeniu; registre
verificari periodice

Planul de analizi si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoriale, in partea
ce revine operatorului economic/institutiei

Planurile de protectie impotriva incendiilor

Actele de autoritate privind apararea impotriva incendiilor emise de instituie
impreuni cu referatele de aprobare

Rapoartele intocmite in urma controalelor preventive proprii sau ale autoritatii de stat
competente; programe/planuri cuprinzind masuri §i actiuni proprii sau rezultate in
urma constatirilor autorititilor de control pentru respectarea reglementirilor in
domeniu

Evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriu/utilizatorilor constructiei;
evidenta exercitiilor de interventie efectuate avind anexate concluziile rezultate din
efectuarea acestora

Grafice de intrefinere si verificare, conform instructiunilor producétorului/
furnizorului, pentru diferite categorii de utilaje, instalatii si sisteme care pot genera
incendii sau care se utilizeaza in caz de incendiu

Corespondentd internd §i externd pe linia situatiilor de urgenta

Referate de necessitate pe linia situatiilor de urgenta

Proceduri operationale SCIM

Raportul anual de evaluarre a nivelului de aparare impotriva incendiilor

Registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul, premise de lucru cu focul
deschis

Documente control intern (grafic control, plan control, raport control, plan mésuri)
Proiect de Hotarédre a Consiliului Local Bragov
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Raport de specialitate la proiectul de hotarére al consiliului local

Centrul Asistenta Sociald
Comunitard

Dosare beneficiari de servicii de asistentd sociala comunitara (acte de identitate,
referat si decizie de acordare, alte documente justificative pentru acordarea dreptului
la servicii)

Registrul de evidenta a beneficiarului

Registru de activitati

Program de activitati

Chestionar privind misurarea gradului de satisfactie a beneficiarului

Registru privind inregistrarea sesizarilor §i reclamatiilor

Registru de evidenti privind perfectionarea continua a personalului

Registru de eviden{d a abuzurilor si incidentelor deosebite

Corespondenta serviciului cu alte institutii, ONG-uri, persoane fizice, persoane
juridice

Referate pentru decizii si decizii de acordare/ incetare servicii

Proiect de Hotirare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotarare al consiliului local

Proceduri operationale

Parteneriate de colaborare

Contracte si alte documente de voluntariat

Inventare arhivistice si procese-verbale de predare-primire

Serviciul Contabilitate,
Financiar, Buget

Dare de seama lunara

Situatii financiare trimestriale

Situatii financiare anuale

Proiect de buget de venituri §i cheltuieli

Buget de venituri si cheltuieli aprobat + rectificdri bugetare

Solicitiri de credite + raportiri executie bugetara inclusive indicatori bugetari
Executie bugetara-plafi cheltuieli de personal

Executie bugetara-plati bunuri si servicii _

Executie bugetara-plati cheltuieli de asistentd sociala

Executie bugetara-pliti alte cheltuieli (asociatii si fundatii, sume aferente persoanelor
cu handicap neincadrate)

Executie bugetard-plati cheltuieli de capital (active nefinanciare)

Evidenta gestiuni-intrari, consumuri, transferuri intre gestiuni, fige de cont, balante
Evidenta active fixe-intrari/iegiri, fige mijloace fixe, fige de cont

Contracte, inclusive contracte de sponsorizare, acte aditionale, conventii,
angajamente §i propuneri bugetare

State de plata

Declaratii fiscale

Situatii statistice (cheltuieli de personal, prestatii sociale, investitii)
Monitorizarea cheltuielilor de personal

Evidenta debitori-creditori

Evidenta standard de cost

Documente conexe raportdrilor ForExeBug

Dosar garanfii materiale

Dosar sume de mandate si de depozit

Dosar drepturi de personal neridicate

Dosar deconturi de cheltuieli i cheltuieli in avans

Dosar conturi in afara bilantului (active fixe, obiecte de inventor, garantii de buna
executie, tichete gradinita, lapte praf etc)

Registre de casé -

Registre contabile obligatorii (registrul jurnal+ balante, registrul inventar i Cartea
Mare)

Registrul numerelor de inventar
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Registrul de evidenta a ordinelor de plati

Registre privind controlul financiar preventiv

Documente privind exercitarea vizei de control financiar preventiv
Chitantiere-cotoare

Dosar inventariere patrimoniu

Rapoarte de control si audit

Dosar program anual al achizitiilor publice

Proiect de Hotérare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local
Proceduri operationale

Dosar documente interne (rapoarte de activitate, referate, procese verbale, note
interne etc)

Corespondenti cu persoane fizice

Corespondenti cu persoane juridice

Inventare arhivistice gi procese verbale de predare-primire.

Biroul Achizitii Publice,
Aprovizionare

Dosar achizitie publici

Programul annual al achizitiilor publice

Corespondenta

Registru contracte;

Bonuri de consum

Fise de magazie

Note fundamentare cheltuieli

Documente receptie bunuri

Proceduri operationale

Inventare arhivistice i procese verbale de predare-primire
Proiect de Hotérare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotirare al consiliului local

Serviciul Prestatii Sociale

Cereri solicitare diverse prestatii

Dosare beneficiari (ajutoare incilzire, locuinte sociale, VMG, ASF, tichete gradinita,
tichete pentru seniori, tichete/produse pentru trusou nou-néscuti, alimente POAD,
lapte praf) ‘

Referate pentru emiterea dispozitiilor

Dispozitii (anexe)

Referate pentru emiterea deciziilor

Decizii (anexe)

Situatii centralizatoare/situatii statistice/ borderouri (ajutoare incilzire, locuinte
sociale, VMG, ASF, lapte praf, debite, situatie lunara, efectuare ore persoane cu
VMG, persoane apte de muncd, anexe tichete gradinita etc)

Procese verbale (ajutor incilzire, locuinte sociale, tichete gridinité, lapte praf)
Fise magazine (POAD, trusou nou-nascuti, lapte praf)

Evidenti lapte praf (evidenta beneficiari, retete, avize de insotire, listd necesar,
situatie distributie)

Declaratia accord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Registru special evidentd beneficiari

Referat in vederea emiterii deciziei

Decizii

Proceduri operationale

Corespondenti (diverse adrese externe/interne, referate de necessitate, petitii si
raspunsurile aferente, corespondenta institutii, plan lunar VMG, plan anual VMG,
stat de platd, diverse adeverinte, fise pontaj, stat de platd, mail, inventor arhivistic
etc)

Anchete sociale, raport de vizit3, figse de consiliere, chestionare de evaluare
Protocol de colaborare diverse institutii
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Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire
Proiect de Hotirare a Consiliului Local Bragov
Raport de specialitate la proiectul de hotarare al consiliului local

Serviciul Asistentd Cereri prin care se solicita efectuarea anchetei sociale
Sociala pentru Persoane Cereri prin care se solicitd transmiterea documentelor catre Serviciul Evaluare
cu Dizabilitati Complexa

Cereri care includ documentatia solicitantului

Anchete sociale

Rapoarte de discutie telefonica

Rapoarte de vizitd

Fige de informare

Fise de consiliere

Adrese 1naintare dosare catre diferite institufii

Adrese corespondent citre servicii din subordinea DAS Bragov

Cereri efectuare anchete sociale pentru angajare asistenti personali
Referate de aprobare privind organizarea §i desfagurarea programului de instruire al
asistentilor personali

Liste de inscriere a asistentilor personali in vederea instruirii periodice
Liste zilnice de prezentd/grupe a participantilor la programul de instruire a
asistentilor personali

Registre de evidenta a certificatelor de absolvire a asistentilor personali
Procese verbale privind instruirea asistentilor personali

Planificari lunare a controalelor periodice asupra activitatii asistentilor personali
Rapoarte de evaluare a activitatii asistentilor personali

Rapoarte/situatii statistice intocmite in cadrul serviciului

Adeverinte

Registre concedii medicale

Calendare concedii medicale

Dosare asistenti personali

Dosare acordare indemnizatii lunare

Fise de reevaluare a situatiei beneficiarului de indemnizatie lunard
Registre de evidentd a dosarelor de indemnizatie lunard

Dosare minori cu dizabilitati

Proceduri operationale SCIM

Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire

Proiect de Hotarare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local

Serviciul Asistenta Corespondenta
Medicald in Unitati de Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire
Invatamant Planuri de activitate cabinete medicale

Planuri de activitate

Program lucru cabinete medicale

Procese verbale/note de control

Proceduri operationale

Referate de necesitate

Proiect de Hotédrare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotirére al consiliului local

Serviciul Administrativ Acte de proprietate

Carti tehnice constructii

Proiecte instalatii din dotarea cladirilor aflate in administratrea institutiei
Documentafii care au stat la baza obtinerii avizelor si autorizafiilor

Avize, autorizafii

Documentatia tehnici ce a stat la baza executiei instalatiei de utilizare a gazelor
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natural; instructiuni pentru utilizarea gazelor naturale

Documentatia tehnici pentru categoria instalatiilor sub presiune, instalatiilor de
ridicat i a aparatelor consumatoare de combustibil

Documentatiile tehnice privind urmarirea comportarii in exploatare si interventii
asupra constructiilor aflate in administrarea DAS

Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire

Proiect HCL, expunere de motive si raport de specialitate

Cotor foi de parcurs, FAZ, bonuri carburant auto, foi de parcurs

Nota de receptie si constatare diferente (exemplarul 2)

Bonuri de consum (exemplarul 2)

Bon de migcare mijloc fix (exemplarul 2)

Bon predare, transfer, restituire (exemplarul 2)

Fisd magazie

Referate pentru emiterea deciziilor

Procese verbale de receptie lucriri

Procese verbale predare-primire spatii

Contracte utilititi (gaz, energie electricd, apa)

Documente fundamentare buget (referate, note fundamentare, plan aprovizionare)
Documente/fise de eviden{d aferente tuturor lucrérilor periodice de verificare §i/sau
de revizie tehnica

Corespondentd serviciul administrativ (internd, externd)

Certificate de garantie la produse achizitionate

Proceduri operationale

Proiect de Hotarére a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotirére al consiliului local

Centrul de Ingrijire de Zi
pentru copii aflati in
situatii de risc "Astra"

Dosar beneficiar (cerere, raport de discutie, figsa de observatie, raport de evaluare
detaliatd, raport privind admiterea in CZ Astra, referat de aprobare a deciziei privind
admiterea copilului in CZ Astra, decizia de director privind admiterea copilului in CZ
Astra, adeverinte medicale, acorduri, declaratii, cereri, programul personalizat de
interventie PPI a beneficiarului din CZ Astra, reevaluarea beneficiarului din CZ
Astra, fisa de observatie, activititi educationale, programul educational, figa de
observatie a pedagogului, figa de evaluare si orientare privind activitatile recreative i
de socializare, fisa de observatie a psihologului,fisa de evaluare initiald a
psihologului, figa de consiliere copil/parinte/familie, fisa de orientare gcolara si
profesionald, ancheta social, raport de discutie telefonicd, raport de vizitd, notd de
constatare (a mediilor scolare, consemndrii participarii copilului la diverse activitéti
extrascolare, sustinerii zilelor de nagtere), raport privind sedinta de lucru a echipei
multidisciplinare, figa de monitorizare a planului de servicii, raport inchidere caz)
Dosar fise grup de suport parinti §i fige Scoala Parintilor

Dosar sedinte de lucru administrative ale echipei CZ Astra (agenda sedinte, note
informative ale sedintelor, procese verbale ale sedintelor)

Dosar activititi in aer liber/drumetii /excursii

Dosar activitate educationali si recreativa (fige de activitate,concursuri, evenimente,
proiect educational, proiect activitéti recreative i de socializare)

Dosar corespondentd internd i externd a CZ Astra (adrese, referate, note interne, e-
mail, notd informativa, raport de discutie telefonicd, notd de constatare)

Dosar activitate campanii gi material informative CZ Astra

Proceduri opertionale SCIM

Registru de informare a périntilor, aparfinitorilor, reprezentantilor legali

Registru de evidentd a contractelor beneficiarilor

Registru sesizari/reclamatii

Registru informare cetiteni

Registru deplaséri

Registru de informare a angajatilor
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Procese verbale de receptie, de instalare, de predare-primire bunuri, acordare masa
Referate de necesitate

Certificate de garantii produse achizitionate

Table prezenta beneficiari

Dosar planificare activitate zilnicd

Raport de activitate (lunar, trimestrial, semestrial, anual)

Regulament de ordine interioard al CZ Astra, misiunea CZ Astra, Carta drepturilor
beneficiarului, codul etic al personalului CZ Astra, regulament de organizare si
functionare

Dosar practica studenti

Dosar planuri: planul anual de actiune si planul de activitate

Fise de supervizare interna si externd a personalului de specialitate §i a voluntarilor
Chestionare satisfactie beneficiari

Contracte donatii, sponsorizari

Contracte de voluntariat

Contracte de parteneriat/protocoale de colaborare

Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Proiect de Hotérére a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local

Serviciul Asistenta
Sociala a Familiei si
Copilului

Corespondenta externa

Corespondent? internd

Documente referitoare la proiecte cu finantare nerambursabila

Dosare copii care au parinti plecafi la munca in strdinitate: adresa de
tnaintare/sesizare, notificare parin{i/persoand care are in ngrijire copilul, diverse acte
justificative, raport de evaluare initiald/ancheta sociald, fisd de observafie, fisa de
identificare a riscurilor, rapoarte de vizitd/monitorizare/reevaluare, fise de consiliere,
plan de consiliere,program de consiliere, rapoarte privind evolutia copilului, note de
constatare, procese verbale, fise de monitorizare a situatiei copilului,, declaratii,
dovada, adresa de raspuns citre alte institutii, contract pentru acordarea serviciilor
sociale, plan/raport de monitorizare post-servicii, referat si dispozitie de primar
privind aprobarea planului de servicii, referat ti dispozitie de primar privind
modificarea/incetarea aplicabilitafii palnului de servicii, acte de identitate (copie),
informare 48 ore, declaratie accord privind prelucrarea datelor cu character personal,
nota de constatare, copii diverse acte civile, diverse documente de la unititile scolare,
raport final inchidere caz)

Dosare copii prevenire separare: adresa de inaintare/sesizare, referiri de la DGASPC,
politie, spital, raport de evaluare initiald/ancheta social, figd de observatie, fisa de
identificare a riscurilor, rapoarte de vizitd/monitorizare/ reevaluare, note de
constatare, procese verbale, fige de monitorizare a situatiei copilului, declaratii,
dovada, adresa de rispuns citre alte insitutii, contract pentru acordarea serviciilor
sociale, plan/raport de monitorizare post-servicii, referat si dispozitie de primar
privind aprobarea planului de servicii, referat i dispozitie de primar privind
modificarea/ incetarea aplicabilitatii planului de servicii, acte de identitate (copie),
informare 48 ore, declaratie acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
noti de constatare, copii diverse acte civile, diverse documente de la unititile gcolare,
raport final inchidere caz)

Dosare copii care au instituitd tutela: declaratii ale périntilor/altor persoane, raport
monitorizare tuteld, sentinte civile/penale (copie/original), copie pasaport, adeverintd
medical, adeverinti de la scoald, act spatiu, referat si dispozitie de primar privind
aprobarea planului de servicii (daci este cazul), referiri de la DGASPC/ Autoritatea
tutelara, raport final inchidere caz)

Dosare reintegrare in familie: adresa de inaintare/sesizare, referiri de la DGASPC,
politie, spital, raport de evaluare initiala/ancheta social, fisa de observatie, fisa de
identificare a riscurilor, rapoarte de vizitd/monitorizare/ reevaluare, note de
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constatare, procese verbale, adrese raspuns DGASPC, raport final inchidere caz)
Dosare cazuri violentd: raport de evaluare initiald, procese verbale intocmite de
reprezentantii SASFC (echipa mobild) si politie, fisd de evaluare a gradului de risc,
adrese de referire DGASPC, adrese redirectiondri cazuri cétre alte servicii/insitutii
Dosare copii care desfasoara activitéti cultural- artistice remunerate: nota de
informare, acte de identitate (copie), certificate medical, aviz psihologic, aviz
specialist medicina sportivd, adeverintd de la scoald, contract (firma- reprezentant
legal)

Dosare copii pariasiti in unitatile sanitare: adresa /sesizare/solicitare, certificatul
medical constatator al ndscutului viu (copie), proces verbal de constatare a parasirii
copilului (copie), dispozitia de primar privind atribuirea numelui, dispozitie privind
plasamentul in regim de urgenta al copilului (copie), adrese de raspuns politie privind
identificarea parintelui/ parintilor, adresd SPCLEP privind datele de identificare ale
périntelui/ parintilor, alte adrese, extrasul din registrul de nastere pentru uz oficial al
copilului (copie), raport de evaluare initiald/ancheta social, fisd de observatie, fisa de
identificare a riscurilor, rapoarte de vizitd/monitorizare/ reevaluare, note de
constatare, procese verbale, fige de monitorizare a situatiei copilului, declaratii,
dovada, adresa de raspuns cétre alte institufii, contract pentru acordarea serviciilor
sociale, plan/raport de monitorizare post-servicii, referat si dispozifie de primar
privind aprobarea planului de servicii, referat si dispozitie de primar privind
modificarea/ incetarea aplicabilititii planului de servicii, acte de identitate (copie),
informare 48 ore, declaratie accord privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
noté de constatare, copii diverse acte civile, raport final inchidere caz)

Dosare adrese cétre alte institutii transmise in vederea obtinerii informatiilor
previzute de lege (spre exemplu, numarul copiilor cu périnti plecati la munca in
strdinitate aflati in evidenta unitatilor gscolare etc), precum si raspunsul lor

Dosare adrese redirectiondri cazuri copii cu parintii plecati la munci in strainétate
(spre exemplu citre primarii)

Dosar practica studenti

Dosar contracte de parteneriat/protocoale de colaborare, donatii etc (copii sau
originale)

Dosare rapoarte de activitate angajati SASFC (spre exemplu rapoarte
semenstriale/anuale)

Dosare consiliere psihologica (spre exemplu fisd de consiliere, raport de consiliere,
raport de discutie, raport de discutie telefonic3, planificarea activitatii in lucrul cu
minorii, programare activitafi educatie parental etc)

Fisa de monitorizare trimestriald (spre exemplu date statistice referitoare la drepturi
si libertati civile, mediul familial §i ingrijirea alternativa, servicii de ingrijire de zi
aflate in subordinea Consiliului Local etc)

Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Proiect HCL, expunere de motive i raport de specialitate pentru proiecte HCL
Registru de evidenti a solicitérilor privind asistenta social a familiei si copilului
Registrul inregistriri intrari-iegiri documente in cadrul departamentului

Registru cazuri violenta

Registru de evidentd a dovezilor eliberate de citre Serviciul Asistenta Sociala a
Familiei si Copilului pentru parintii care pleacd la muncd in striinatate

Registru evidentd contracte

Registru de evidentd a figelor de observatie si a figelor de identificare a riscurilor
Registre delegatii

Registru evidenta deplasari

Registru cu procese verbale prestatii financiare exceptionale

Referate de necesitate

Referate Administrativ (spre exemplu solicitare autoturism deplasare teren)
Referate pentru emiterea deciziilor si decizii (spre exemplu echipa mobild,
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responsabili caz)
Proiect de Hotdrére a Consiliului Local Bragov
Raport de specialitate la proiectul de hotarére al consiliului local

Centrul de Zi de Asistenta
si Recuperare pentru
Persoane Varstnice

Dosar consiliere psihologicé

Referate/dispozitii/decizii acordare drept de asistenti sociald/admitere
Rapoarte de vizita

Rapoarte de discutie

Rapoarte de convorbiri telefonice

Evaluiri sociomedicale

Fise de prezenta

Fise de calcul contributie §i instiintari de platd

Situatii predare cotizatii

Contracte si alte documente de voluntariat

Parteneriate do colaborare

Raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial $i anual
Documentatie acreditare serviciul pentru persoane vérstnice
Proceduri operationale

Documentatia aferent3 instruirii personalului

Chestionare satisfactie beneficiari

Proiect de Hotarare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérére al consiliului local
Plan de amenajare si adaptare a mediului ambiant

Dosar tematici de instruire PSI §i SSM;

Dosar sponsorizare

Registre

Unitatea de Ingrijire la
Domiciliu pentru
Persoane Vrstnice

Dosar beneficiar ingrijire la domiciliu (personal si de servicii)
Dosar consiliere psihologica

Referate/dispozitii/decizii acordare drept de asistentd sociald/admitere
Rapoarte de vizita ’

Rapoarte de discutie

Rapoarte de convorbiri telefonice

Evaludri sociomedicale

Fise de monitorizare

Fisa de clacul si ingtiingdri de platd

Situatii predare cotizatii

Superviziri formale, figa de verificare in teren a activitaii L.D.
Planificarea activititii ingrijitorilor la domiciliu

Contracte i alte documente de voluntariat

Parteneriate de colaborare

Raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial $i anual
Documentatie acreditare serviciul pentru persoane vérstnice
Proceduri operationale

Documentatia aferenta instruirii personalului

Chestionare satisfactie beneficiari

Proiect de Hotéré4re a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local
Plan de amenajare §i adaptare a mediului ambient

Dosar tematici de instruire PSI gi SSM

Dosar sponsorizare

Registre

Centrul de Zi de
socializare §i petrecere a
timpului liber (tip club)

Dosar beneficiar (personal si de servicii)
Dosar consiliere psihologica
Referate/dispozitii/decizii acordare drept de asisten{a sociald/admitere
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Rapoarte de vizita

Rapoarte de discutie

Rapoarte de convorbiri telefonice

Evaludri sociomedicale

Situatii predare cotizatii

Contracte i alte documente de voluntariat

Parteneriate de colaborare

Raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial §i anual
Documentatie acreditare serviciul pentru persoane vérstnice
Proceduri operationale

Documentatia aferentd instruirii personalului

Chestionare satisfactie beneficiari

Proiect de Hotarére a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local
Plan de amenajare si adaptare a mediului ambient

Dosar tematici de instruire PSI si SSM

Dosar sponsorizare

Registre

Centrul de Recuperare
Neuromotorie de tip
ambulatoriu "Sfantul
Nicolae"

Proiect de Hotarare a Consiliului Local Bragsov

Raport de specialitate la proiectul de hotarére al consiliului local

Proceduri operationale

Corespondenta intre servicii -

Registru inregistrari intréri iegiri documente in cadrul serviciului

Rapoarte de activitate

Dosar practica studenti

Dosar contracte de parteneriat/protocoale de colaborare, donatii etc (copii sau
originale)

Situatii centralizatoare/situatii statistice/ borderouri

Dosare consiliere psihologica (figad de consiliere, raport de inchidere caz)
Dosar rapoarte sedinte de lucru administrative, note informative

Registru de evidenta a contractelor beneficiarilor

Procese verbale de receptie, de predare-primire bunuri

Referate de necesitate

Referate pentru decizii si decizii de director

Tabel prezenta beneficiari

Programul de activitate zilnica

Rapoarte de activitate lunare, trimestriale, semestriale, anuale

Regulament de organizare §i funcfionare

Condici de prezenta

Documentatie acreditare Centrul de Recuperare Neuromotorie de tip ambulatoriu Sf.
Nicolae

Dosar planuri: planul anual de actiune §i planul de activitate, planul de instruire a
personalului

Contracte donatii, sponsorizari

Contracte de voluntariat

Registrul de evidentd a beneficiarului

Registru de activitati

Chestionar privind masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului

Registru privind inregistrarea sesizarilor §i reclamatiilor

Registru de evidenta privind perfectionarea continua a personalului

Registru de evidenta a abuzurilor si incidentelor deosebite

Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Dosar beneficiar servicii sociale (cerere, anchetd social, dispozitie de acordare,
referate, fisd evaluare socio-medicald)
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Figd tratament (cotor)

Plan anual de actiune

Note de fundamentare pentru buget

Registru de consultatii i tratamente

Rapoarte de discutie telefonica

Rapoarte de vizita

Registru fizioterapie/kinetoterapie/masaj (evident proceduri)

Dosar beneficiar servicii (dosarul personal si dosarul de servicii care cuprinde cerere,
anchetd sociala, dispozitie de acordare, referate, figi evaluare socio-medicala, copie
CI, certificate handicap)

Registru de informare al potentialilor beneficiari legali/conventionali/membri de
familie (convorbiri telefonice)

Registru evidentd privind informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali

Registru evidentd a sesizarilor/reclamatiilor beneficiarilor

Registru evidentd a dosarelor personale ale beneficiarilor

Plan de amenajare si adaptare a mediului ambiant

Caminul pentru persoane
vérstnice

Adrese, note interne

Borderou incasare

Bilet de voie beneficiari

Carta drepturilor beneficiarilor

Centralizator lunar privind incasarea contribufiei

Corespondents externd (adresd SPCLEP Brasov, adresd CJP Bragov etc)
Corespondentd internd

Calendar prestabilit reevaluarea fiselor de evaluare/reevaluare

Chestionar privind masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor C.P.V.
Chestionar adresat beneficiarilor privind existenta unor eventuale situatii de abuz
Chestionar adresat apartinitorilor privind existenta unor eventuale situatii de abuz in
cadrul C.P.V.

Chestionar adresat membrilor comunitafii privind existenta unor eventuale situatii de
abuz asupra beneficiarilor C.P.V.

Convocator consiliul consultativ beneficiari

Condica evidenti a materialelor sanitare

Condica de evidentd a medicamentelor cronice/ acute administrate beneficiarilor
Condica de evidentd a medicamentelor cronice/ acute prescrise beneficiarilor
Condica de evidenti a medicamentelor din aparatul de urgent administrate
beneficiarilor

Condica de evidentd a medicamentelor primate din donatii

Contracte i alte documente de voluntariat

Decizie privind constiruirea comisiei de analizé a situatiilor ce pot atrage incetarea
contractului pentru furnizarea de servicii sociale

Fisd desemnare responsabili distribuire materiale informative

Fisa de planificare a sesiunilor anuale de informare

Foaie de prezenta activitdti de integrare/ reintegrare sociald

Fisa individual de utilizare a materialelor de incontinenta si a toaletei parfiale
Ghidul beneficiarului

Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Nota de informare beneficiari eveniment

Program saptimanal de activitdti pentru promovarea vietii active

Program lunar de activititi pentru promovarea vietii active

Proces-verbal privind sustinerea sesiunilor de informare

Planificare lunari informare potentiali beneficiari

Planul de igienizare cu lampa UV

Portofoliu privind temele de informare ale beneficiarilor

Plan anual de activitati de socializare
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Proces verbal cu ocazia deschiderii cutiei de sugestii si reclamatii din cadrul C.P.V.
Proces verbal predare-primire medicamente, in urma decesului beneficiarului C.P.V.
Process verbal predare-primire medicamente din donatie

Proces verbal de scoatere din gestiune si distrugere a medicamentelor care au
termenul de valabilitate expirat

Planificarea efectudrii toaletei generale

Planul de verificare a bailor generale

Program de curitenie a spatiilor, materialelor §i echipamentelor din cadrul C.P.V.
Plan de curitenie generala CRSPV

Proceduri operationale

Protocol/parteneriat de colaborare

Proiect de Hotaréare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotarére al consiliului local

Planificare activitate lunarda CRSPV

Raport de activitate lunar/anual CRSPV

Regulament de organizare si functionare

Referate pentru emiterea deciziilor i deciziile (referitoare la organizarea internd)
Registru de evidentd privind informarea potentialilor beneficiari/reprezentanti legali/
conventionali/membrii familiei

Registru de evidentd privind informarea telefonica a P.B./R.L./R.C./membrii familiei
Registru de vizite a P.B./R.L./R.C./membrii familiei

Regulament de ordine interioar3 al beneficiarilor de servicii sociale

Registru privind distribuirea materialelor informative

Referate de necesitate

Registru de evidentd privind perfectionarea continud a personalului

Registru de evidentd privind informarea beneficiarilor/reprezentantilor
legali/membrilor familiei

Registru de evident fige de consiliere sociald

Registru de evidentd planuri individualizate de asistentd i ingrijire

Registru contracte de furnizare servicii sociale

Registru de vizite

Registru de evidentd beneficiari C.P.V.

Registru privind sesizdrile si reclamatiile

Registru bilete de voie beneficiari

Registru A.S./R.Cz. administrare valori banesti beneficiari semidependenti si
dependenti

Registru de evidentd a cazurilor de abuz, neglijenté sau discriminare

Registru de evident3 a iesirilor beneficiarilor

Registru de predare-primire asistenti personali

Registru de evidentd foi de observatie clinici generala

Registru privind sterilizarea instrumentelor medicale

Registru degeuri infectioase/intepatoare

Registru de evidenti zilnica a programelor de recuperare/reabilitare functionald
Registru de evidentd a incidentelor deosebite

Raport de evaluare a gradului de satisfactie a beneficiarilor

Situatii contributii C.P.V. lunar

Sesizarea/reclamatia scrisi a beneficiarului/ apartindtorilor

Tabel de evidentd privind prezenta beneficiarilor la sesiunile de informare

Tabel de evidenta privind prezenta personalului la sesiunile de informare

Tabel privind igienizarea spatiului de locuit

Dosar personal beneficiar (acord reprezentant legal efectuare evaluarea/reevaluarea
nevoilor beneficiarului de citre personalul centrului; acord reprezentant legal privind
ingrijirea si asistarea beneficiarului; angajament de platd al beneficiarului;
angajament de plati al sustinatorilor legali; angajament respectare R.O.1.; adeverintd
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de inhumare; cerere-tip in vederea institutionalizarii; cerere-tip beneficiar privind
incetarea acorddrii serviciilor; cerere-tip reprezentant legal privind incetarea acordarii
serviciilor; contract furnizare servicii sociale; act aditional; certificate medical
constatator al decesului; declaratie-acord privind prelucrarea datelor cu character
personal (anexa nr. 1 la cerere); declaratie privind veniturile realizate; declaratie
privind situatia locativa; dispozitie de primar privind acordarea dreptului la serviciile
sociale persoanei varstnice; decizia privind admiterea bengficiarului in CPV; decizie
privind aprobarea institutionalizarii in regim de urgent3, elaborata de catre geful
CPV; dispozitie privind incetarea dreptului la servicii sociale acordate in cadrul CPV;
declaratie organizare funeralii; declaratie-acord privind organizarea funeraliilor; figa
de evaluare socio-medicala geriatrica; fisa de evaluare/reevaluare; fisd de calcul
beneficiar; fisi de calcul sustindtor legal; foaie de externare/iesire; instiinfare
beneficiari/ sustinatori legali; imputernicire A.S. ridicare adeverinta de inhumare gi
certificate de deces; notd de convorbire telefonica; plan individualizat de asistenta si
ingrijire; proces-verbal efecte personale; proces-verbal predare/primire sume de bani
sau bunuri de valoare; raport de convorbire telefonica; referat pentru aprobarea
dispozitiei privind acordarea dreptului la serviciile sociale persoanei varstnice; referat
de aprobare pentru decizia privind admiterea benneficiarului in CPV; referat de
aprobare pentru dispozitia privind incetarea dreptului la servicii sociale acordate in
cadrul CPV; referat pentru aprobarea deciziei privind instituionalizarea in regim de
urgenta, elaborate de ctre asistentul social; referat inchidere caz; solicitare/doleantd
beneficiar pastrare/administrare bani gi bunuri de valoare in conditii de sigurantd
Dosar servicii sociale beneficiar (acord invoire; cerere invoire; figd de monitorizare
zilnica servicii de asistentd medicald; figd de monitorizare servicii de
recuperare/reabilitare functionald; fisa de monitorizare servicii de
integrare/reintegrare sociald; figa de monitorizare servicii de asisten{a psihologica;
fisa de consiliere medicala; figd de consiliere sociald; figd de consiliere psihologic;
fisa de consiliere psihologic3 in cazul beneficiarilor aflai in stadiu terminal;figd de
consiliere psihologici a apartinatorilor in cazul beneficiarilor aflati in stadiu terminal;

| fisa de consiliere kinetoterapie; figa individualizatd de mobilizare - dependent; figd

individualizatad de mobilizare — semidependent; proces-verbal de monitorizare)
Dosar medical beneficiar (foaia de observatie clinica generald, alte documente
medicale in copie etc)

Centrul de tip Respiro
pentru persoane varstnice

Adrese, note interne

Borderou de incasare

Carta drepturilor beneficiarilor

Centralizator lunar privind incasarea contributiei

Corespondenti externd (adresd SPCLEP Bragov, adresa CJP Bragov etc)
Corespondenta internd

Chestionar privind masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului CRPV
Chestionar adresat beneficiarilor privind existenta unor eventuale situatii de abuz
Chestionar adresat apartinatorilor privind existenta unor situatii de abuz in cadrul
CRPV

Chestionar adresat membrilor comunitatii privind existenta unor eventuale situatii de
abuz asupra beneficiarilor CRPV

Condica de evidenta a materialelor sanitare

Condica de evidentd a medicamentelor cronice/ acute administrate beneficiarilor
Condica de evidentd a medicamentelor cornice/ acute prescrise beneficiarilor
Condica de evidentd a medicamentelor din aparatul de urgentd administrate
beneficiarilor

Condica de evidentd a medicamentelor primate din donatii

Contracte si alte documente de voluntariat

Decizie privind constituirea comisiei de analiza a situatiilor ce pot atrage incetarea
contractului pentru furnizarea de servicii sociale
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Figd desemnare responsabili distribuire materiale informative

Fisa de planificare a sesiunilor anuale de informare

Foaie de prezentd activititi de integrare/ reintegrare sociald

Fisa individuali de utilizare a materialelor de incontinentd i a toaletei partiale
Ghidul beneficiarului

Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Nota de informare eveniment

Program sdptaménal de activitati pentru promovarea vietii active

Program lunar de activitati pentru promovarea vietii active

Proces-verbal privind sustinerea sesiunilor de informare

Planificare lunara informare potentiali beneficiari

Portofoliu privind temele de informare ale beneficiarilor

Plan anual de activititi de socializare

Proces-verbal cu ocazia deschidetii cutiei de sugestii si reclamatii din cadrul CRPV
Proces-verbal predare-primire medicamente, in urma decesului beneficiarului CRPV
Proces-verbal predare-primire medicamente din donatieProces-verbal de scoatere din
gestiune si distrugere a medicamentelor care au termenul de valabilitate expirat
Planificarea efectudrii toaletei generale

Planul de verificare a bailor generale

Program de curitenie a spatiilor, materialelor si echipamentelor din cadrul CRPV
Proceduri operationale SCIM

Protocol/parteneriate de colaborare

Proiect de Hotarére a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotarére al consiliului local

Regulament de organizare §i functionare

Referate pentru emiterea deciziilor si deciziile (referitoare la organizarea internd)
Registru de evidentd privind informarea potentialilor beneficiari/reprezentanti legali/
conventionali/membrii familiei

Registru evidentd privind informarea telefonicd a PB/RL/RC/membrii familiei
Regulament de ordine interioara al beneficiarilor de servicii sociale

Referate pentru emiterea dispozitiilor de primar i dispozitii de primar

Referate de necesitate

Registru de evidenta privind informarea beneficiarilor/reprezentantilor
legali/membrilor familiei

Registru de evidenta privind informarea telefonica a beneficiarilor/reprezentantilor
legali /membrilor familiei

Registru contracte de furnizare servicii sociale

Registru de vizite

Registru de evidenta beneficiari CRPV

Registru privind sesizérile §i reclamatiile

Registru de evidentd a cazurilor de abuz, neglijentd sau discriminare

Registru de evidenta a iesirilor beneficiarilor

Registru de evidentd a incidentelor deosebite

Raport de evaluare a gradului de satisfactie a beneficiarilor

Situatie contributii CRPV lunar

Sesizarea/reclamatia scrisd a beneficiarului-apartinatorilor

Tabel privind igienizarea spatiului de locuit

Dosar personal beneficiar: acord reprezentant legal efectuare evaluarea/ reevaluarea
nevoilor beneficiarului de citre personalul centrului; acord reprezentant legal privind
ingrijirea si asistarea beneficiarului; angajament de plata al beneficiarului;
angajament de platd al sustinatorilor legali; angajament respectare R.O.L.; adeverintd
de inhumare; cerere-tip in vederea institutionalizarii; cerere-tip beneficiar privind
incetarea acorddrii serviciilor; cerere-tip reprezentant legal privind incetarea acordarii
serviciilor; contract furnizare servicii sociale; act aditional; certificate medical
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constatator al decesului; declaratie-acord privind prelucrarea datelor cu caracter
personal (anexa nr. 1 la cerere); declaratie privind veniturile realizate; declaratie
privind situatia locativa; dispozitie de primar privind acordarea dreptului laserviciile
sociale persoanei varstnice;decizia privind admiterea beneficiarului in CRPV;
dispozitie privind incetarea dreptului la servicii sociale acordate in cadrul CRPV; figa
de evaluare sociomedicala geriatrics; figa de evaluare/ reevaluare; figd de calcul
beneficiar; figa de calcul sustindtor legal; foaie de externare/iesire; instiintare
beneficiari/sustinatori legali; notd de convorbire telefonic; plan individualizat de
asistenta i ingrijire; proces-verbal efecte personale; raport de convorbire telefonici;
referat pentru aprobarea dispozitiei privind acordarea dreptului la serviciile sociale
persoanei vérstnice; referat de aprobare pentru decizia privind admiterea
beneficiarului in CRPV; referat de aprobare pentru dispozitia privind incetarea
dreptului la servicii sociale acordate in cadrul CRPV; referat inchidere caz )

Dosar servicii sociale beneficiar: acord invoire; cerere invoire; fisd de monitorizare
zilnica servicii de asistentd medicala; figd de monitorizare servicii de recuperare/
reabilitare functionala; fisd de monitorizare servicii de integrare/reintegrare sociala;
fisd de monitorizare servicii de asistentd psihologici; figd de consiliere medicala; fisa
de consiliere sociala; fisa de consiliere psihologica; figa de consiliere psihologica in
cazul beneficiarilor aflati in stadiu terminal; fisa de consiliere psihologica a
apartinatorilor in cazul beneficiarilor aflati in stadiu terminal; figd de consiliere
kinetoterapie; proces-verbal de monitorizare)

Dosar medical beneficiar: foaia de observatie clinicd generald, alte documente
medicale in copie etc

Comenzi

Borderouri predare facturi platd

Lista zilnic# de alimente

Fise magazie

Procese verbale

Registru predare-primire lenjerii/efecte personale beneficiari

Evident3 beneficiari in functie de regim alimentar

Adapostul de Noapte

Referate pentru emiterea deciziilor de director general aprobare formulare de lucru
Decizii de director general aprobare formulare de lucru

Proiect de Hotdrare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local

Proceduri operationale

Formulare de lucru

Dosare beneficiari

Registru special de evidentd al beneficiarilor

Registru de informare beneficiari

Registru sesizari/reclamatii

Registru evidentd a abuzurilor i incidentelor deosebite

Registrul raport de turd

Registrul de evidentd privind perfectionarea continud a personalului angajat

Centrul rezidential pentru
persoane fard adapost

Referate pentru emiterea deciziilor de director general acordare/incetare servicii
sociale ,

Decizii de director general pentru acordare/incetare servicii sociale

Proiect de Hotirare a Consiliului Local Brasov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local

Proceduri operationale ‘

Formulare de lucru

Corespondenti

Dosare beneficiari

Inventare arhivistice gi procese verbale de predare-primire
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Registru special de evidents al beneficiarilor

Registrul de informare beneficiari

Registrul de sesizari/reclamatii

Registrul de eviden{a a abuzurilor si incidentelor deosebite

Registrul de consemndri telefonice

Registrul de deplaséri

Registrul de evidenta privind perfectionarea continud a personalului angajat

Centrul de zi de informare
si consiliere pentru
persoane fara addpost

Referate pentru emiterea deciziilor de director general acordare/incetare servicii
sociale

Decizii de director general pentru acordare/incetare servicii sociale

Proiect de Hotérare a Consiliului Local Brasov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului localProceduri
operationale

Formulare de lucru

Corespondenta

Dosare beneficiari

Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire

Registru special de evidenti al beneficiarilor pentru

Registru de informare beneficiari

Registru sesiziri/reclamatii

Registru evidentad a abuzurilor i incidentelor deosebite

Registrul de consemnari telefonice

Registrul de deplasari

Registrul de evidentd privind perfectionarea continud a personalului angajat

Cantina de Ajutor Social

Dosar beneficiar

Registru sesiziri/reclamatii

Listd meniuri gi semnéturi beneficiari

Raport de activitate

Registru notificari incidente deosebite

Borderouri predare-incaséri

Centralizatore evidenta beneficiari

Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire
Proiect de Hotarare a Consiliului Local Bragov

Raport de specialitate la proiectul de hotérare al consiliului local
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Cap. VIII. 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 §i completarile ulterioare, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei
autoritati ori institutii publice pentru aplicarea prevederilor prezentei legi constituie abatere §i atrage
raspunderea disciplinara a celui vinovat.

impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducitorul Directiei de Asistenfd Sociala
Brasov in termen de 30 de zile de la luarea la cunostin{a de cétre persoana lezata.

Daca dupi cercetarea administrativd reclamatia se dovedeste intemeiatd, raspunsul se transmite
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei §i va contine atdt informatiile de interes
public solicitate initial, cit si menionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.

In conditiile art. 22 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile i completarile ulterioare, in cazul in care o persoani se considerd vatdmata in drepturile
sale, previzute in prezenta lege, aceasta poate face plingere la sectia de contencios administrativ a
tribunalului in a carei raza teritoriald domiciliaza sau in a carei raza teritoriald se afld sediul institutiei
publice, respectiv Tribunalul Bragov. |

Aprobat’ o
[?frector Generaly
Maria‘na]}l: opolicepnu

Verificat
Sef SIRPMD,
Roxana\Bighiu

Elabdrat,
Consilier juridic,
Monica Chgfban
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