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REFERAT DE APROBARE
pentru
DECIZIA
privind aprobarea buletinului informativ al
Directiei de Asistentd Sociald Brasov
pentru anul 2021

Avénd in vedere urmitoarele prevederi legale:
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare:
Art. §, alin. (1) ,.Fiecare autoritate sau institutie publicd are obligatia si comunice din oficiu
urmitoarele informatii de interes public:

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

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autorittii sau institutiei publice;

¢) numele s§i prenumele persoanclor din conducerea autoritdfii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autorititii sau institutici 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 cuprinzdnd documentele de interes public;

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

i) modalititile de contestare a deciziei autorititii sau a institutiei publice In situaia in care persoana se
considera vatimati Tn privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.”.

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

a) afisare la sediul autorititii sau al institutiei publice ori prin publicare in Monitorul Oficial al
Romaniei 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 modificirile si completiirile ulterioare:

Art. 10, alin. (2) ,in aplicarea prevederilor art. 5 alin. (2) din Legea nr. 544/2001, cu
modificirile $i completérile ulterioare, autorititile si institutiile publice au obligatia de a publica si de a
actualiza anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile previzute la art. 5 alin. (1) din
Legea nr. 544/2001, cu modificlirile si completérile ulterioare. Buletinul va fi publicat pe pagina
proprie de internet, conform modelului previzut in anexa nr. 2 ]a prezentele norme metodologice”.



Art. 26 ,Structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directd realizeazd
organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:
a) asigurd publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/20017;
Anexa 2 la normele metodologice, Model - Buletin informativ;

Pentru respectarea principiului transparentei si asigurarea accesului liber si neingradit al
cetatenilor la informatiile de interes public, Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul, Ma.nangementu]
Documentelor din cadrul Directiei de Asistenti Sociald Brasov a actualizat buletinul informativ
conform modelului previzut de lege.

Analizdnd cele mentionate, propunem aprobarea buletinului informativ al Directiei de Asistentad
Sociald Bragov pentru anul 2021, conform anexei la decizia de aprobare, incepand cu data de
- 22.06.2021, precum si publxcarea acestuia in conditiile legii. :

Tinind cont de cele mai sus mentionate, in temeiul H.C.L. nr. 71/2003, republlcata, H.CL. nr.
186/2018 si a HL.C.L. nr. 709/2020, v rugdm s aprobafi emiterea unei decizii privind aprobarea
buletinului informativ al Dlrectlel de Asistent3 Sociald Bra$0v pentru anul 2021

Nr. g 5 :
crt. AHDUA ) {unc;m Numele si prenumele Data Semnéitura
publici
1. Verificat Sef SIRPMD Roxana Bighiu 16.06.2021
5. Elaborat Georgeta | Nr. 5 Nr 5| 16.06.2021
Inspector Szekely pag. ex.
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Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul Managementul Documentelor Nr. inreg.: Data:

- DECIZIA
privind aprobarea buletinului informativ al
Directiei de Asistentd Sociala Bragov
pentru anul 2021

DIRECTORUL GENERAL AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCTALA BRASOV

Analizind referatul de aprobare nr. 55095/16.06.2021 al Serviciului Juridic, Relatii cu Publicul
Managementul Documentelor prin care s-a propus emiterca unei decizil privind aprobarea buletinului
informativ al Directiei de Asistentd Sociald Bragov pentru anul 2021,

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 modificdrile si completarile
ulterioare, art. 10, alin. (2), art. 26, lit. a) si Anexa 2 din HG nr. 123/2002 pentru aprobarca Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completérile ulterioare,

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

DECIDE

Art. 1. incepand cu data de 22.06.2021 se aproba buletinul informativ al Directiei de Asistentd
Sociala Brasov pentru anul 2021, conform anexei parte integrantd 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 Bragov.

Art. 4. in cazul in care existi nemultumiri in legdturi cu solutionarea contestatiei, decizia poate
fi atacati la Tribunalul Brasov potrivit Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu
modificirile si completdrile ulterioare. '

Director General Vizat pentru legalitate
Mariana Topoliceanu Sef SJIRPMD,
Roxana Bighiu

Elaborat: Inspector -Georgeta Szekely ... 2 Ex.
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ACTELE NORMATIVE CARE REGLEMENTEAZA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
INSTITUTIE]I PUBLICE

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile;

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

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

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

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

- Legea nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor roméne cu
personalitate juridica, care infiinteazi si administreazd unitd{i de asisten{d sociald, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 114/1996 privind locuintele, republicati, cu modificérile si completarile
ulterioare;

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

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

- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completirile ulterioare;

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

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici, republicatd,
cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare;

= Legea nr. 319/2006 a securitiii si sdnatatii in muncd, cu modificrile si completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, republicata, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicatd, cu modificérile i completdrile ulterioare;

- Legea nr. 16/1996 privind Arhivelor Naftionale, republicatd, cu modificirile si
completérile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 — Codul Civil, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

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



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

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

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

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

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea $l dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificirile §i completirile ulterioare;

- H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale
si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si func';lonare a serviciilor sociale, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

- H.G. nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu parinti plecati la munci in stréinatate si a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de Iucru privind colaborarea dintre directiile
generale de asistentd sociald §i protectia copilului si serviciile publice de asistent sociald si a
modelului standard al documentelor elaborate de citre acestea;

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

- H.G. nr. 1153/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor ¢i fundatiilor romane cu
personalitate juridicd, care infiinfeazi §i administreazd unititi de asistentd sociali, cu
modificarile si completirile ulterioare;

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

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

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

- O0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile $i completariie ulterioare;

- O.U.G. nr. 57/2017 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;



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

- 0.U.G. nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii $i competente exercitate
de Ministerul Sinatitii Publice citre autoritiitile administratiei publice locale;

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

- Ordin nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fird addpost, tinerilor care au
périsit 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. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitéti;

- Ordin nr. 1,668/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea starii de sdnatate
a prescolarilor si elevilor din unitfile de inva{iméant de stat si particulare autorizate/acreditate,
privind acordarea asistentei medicale gratuite §i pentru promovarea unui stil de viatd sénétos, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

- Ordin nr, 653/2001 privind asistenta medicald a prescolarilor, elevilor si studentilor, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- H.C.L. nr. 71/2003 privind infiintarea si organizarea Directiei de Asistenti Sociald
Bragov, republicata; :

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, Regulamentele de organizare i
functionare ale structurilor organizatorice din subordine, dar si alte acte normative care
reglementeazd functionarea institutiei.
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ATRIBUTIILE DEPARTAMENTELOR

A. 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 aprobirii Consiliului Local, precum si regulamentul intern si codul etic aprobate de
Directorul general.

Colaboreaza cu sefii ierarhici la intocmirea fiselor de post pentru subordonati, intocmeste figele
posturilor pentru subordonatii directi ai Directorului general.

Organizeazi in conditiile legii concursurile de recrutare, organizeaza promovarea in clasd, in grad
profesional sau treaptd profesionald pentru functionarii publici §i personalul angajat n regim
contractual.

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 munci 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 muncd sau de serviciu
dmtre institutie si salariatii acesteia.

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

Transmite la Inspectoratul Teritorial de Munci datele pentru registrul de evident3 in format electronic
al salariatilor contractuali.

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

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

Verificé perlodlc atestérile profesmnale ale angajatilor privind dreptul de libera practica si dupd caz
asiguririle la zi pentru mal praxis, pentru profesiile care presupun aceste cerinte.

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

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

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

Intocmesgte lunar statele de personal ale angajatilor institutiei, pe structuri funcfionale.

Rispunde de intocmirea pontajelor lunare ale angajatilor.

Raspunde de calcularea drepturilor salariale brute cuvenite angajatilor.

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

Calculeaza lunar suma de plati ciitre bugetul de stat reprezentdnd contravaloarea unor locuri de muncé
in care nu s-au angajat persoane cu handicap.

Intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de angajati.

Intocmeste statistici periodice privind angajatii si drepturile salariale, etc.

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

Gestioneazi activitatea de instruire a angajatilor.

Rispunde de decontarea cheltuielilor cu transportul, diurna si cazarea angajailor.

Exercitd atribufiile care revin consilierului etic, urmareste intocmirea declaratiilor de avere ale
functionarilor publici, asigurd legatura cu Agentia Nationala de Integritate.




- Realizeazi cadrul de aplicare a prevederilor legale privind cercetarea si sanctionarea disciplinard a
angajatilor.

- Asiguri respectarea prevederilor legale privind colaborarea cu AJOFM in legéturd cu personalul.

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

- Intocmeste decizii de Director general, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de
specialitate si proiecte de hotdréri cu privire la activitatea serviciului.

- Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazd dupi caz
proceduri de sistem §i proceduri operationale in legiturd cu activititile proprii.

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

- Urmireste respectarea prevederilor legale privind dialogul social.

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

a. Compartimentul Asistenti Personali
Este subordonat Sefului Serviciului Resurse Umane.
Atributii si competente:

- Oferd informatii celor interesafi de intocmirea dosarelor de angajare ca asistenti personali ai
persoanelor cu handicap grav, intocmegte contractele de munci ale asistentilor personali.

- Intocmeste :31 revizuieste, ori de céte ori este necesar, fisele de post ale asmtenplor personali.

- Intocmeste si administreaza dosarele personale ale asistentilor personali.

- Colaboreazd cu Serviciul Asisten{i Sociald pentru Persoanele cu Dizabilitifi pentru intocmirea
pontajului centralizat al asistentilor personali.

- Asigurd instruirea asistentilor personali in problematica specificé a persoanelor cu dizabilitati.

- In colaborare cu Serviciul Asistentd Sociali pentru Persoanele cu Dizabilitifi urmireste executia

contractelor-de munca incheiate cu asistentii personali in beneficiul persoanelor cu handicap grav.

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

absentei temporare a asistentilor personali.

B. SERVICIUL JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL, MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Este subordonat Directorului general.

Atributii gi competente:

Asiguri reprezentarea instituiei, apéra“l drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu
autonta‘;ﬂe publice, institutiile de orice naturi, precum si cu orice persoani juridica sau fizic3, romana
ori striina;

Reprezintdi DAS Brasov iIn fata instantelor judecitoresti, pregiteste dosarele pentru instanta,
redacteazd cereri de chemare In judecatd, intdmpindri, raspunsuri la Intdmpindri, concluzii scrise,
imputerniciri, delegiri si orice alte acte necesare reprezentirii institutiei in instanta;

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

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

Avizeazi pentru legalitate contractele individuale de munca, precum si actele adifionale intocmite
pentru salariatii in regim contractual ai DAS Bragsov si pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap;

Avizeaza pentru legalitate contractele incheiate cu beneficiarii de servicii sociale;

Avizeaza pentru legalitate deciziile emise de citre Directorul general;

Verifici proiectele de hotérari ale consiliului local emise de citre DAS Bragov;

Urmireste legislatia, informeazé conducerca institutiei §i structurile organizatorice cu privire la
noutitile legislative din sfera de interes;

Acordii consultantd la cerere structurilor organizatorice din cadrul DAS Brasov cu privire la
interpretarea actelor normative privind activitatea desfasurati;




Acord asistenta de specialitate structurilor organizatorice ale DAS Bragov la redactarea contractelor
de furnizare de servicii sociale, a decizilor de Director §i a oricror alte acte emise de institutie;
Acorda suport si consultantd structurilor organizatorice in demersurile efectuate pentru decontarea
cheltuielilor reprezenténd debite/credite
Face demersuri necesare demaririi procedurilor de vacanta succesorald;
Rezolvi orice alte lucridiri sau situatii cu caracter juridic;
Respecti prevederile sistemului de control intern-managerial valabil in cadrul institutiei;
Elaboreazi si actualizeaza dupd caz procedurile de lucru specifice activittilor serviciului si
colaboreazi cu toate serviciile/birourile/compartimentele la elaborarca procedurilor proprii;
Asigura aplicarea legislatiei privind arhivarea documentelor in cadrul institutiei;
'Organizeaza arhiva si efectueazd activitatea de arhivare fizicd a documentelor institutiei in
conformitate cu prevederile legale;
Pregiteste in vederea arhivarii toate documentele elaborate si instrumentate in cadrul serviciului;
Faciliteazi accesul liber §i neingradit al persoanelor la orice informatii de interes public in limitele
legale, asigurandu-se de respectarea preverilor legale privind transparenta in relatiile cu publicul;
Asiguri relatia cu mass-media, intocmeste comunicate de presa si anunturi de interes public;
Asiguri respectarea prevederilor legale din punct de vedere al functiondrii institufiei ca si operator de
date cu caracter personal;
Implementeazi prevederile legale privind asigurarea protectiei datelor cu caracter personal in cadrul
institutiei;
Implementeazi prevederile legale privind Strategia nationald anticoruptie;
Asigurd circuitul documentelor in cadrul institutiei;
Gestioneazi aplicatia de registratura electronicd a institutiei INFOCET);
Administrarea aplicatiilor informatice din cadrul sistemul informatic al institutiei, gestioneaza
adresele de email ale institufiei; )
Gestioneaza buna functionare a site-ului si a retelelor de socializare ale institutiei;
Asigura functionarea corecti si rapida a circuitului actelor in cadrul DAS Bragov;
Asiguri serviciile de centrald telefonicd la nivel de institufie, facind dupd caz §i la nevoie legitura
solicitantilor cu angajafii institutiei competenti in gestionarea apelului;
Tine evidenta corespondentei e-mail la nivel de institutie;
Asigura inregistrarea intr-un registru special a tuturor persoanelor care solicita informatii sau depun
diferite cereri la sediul DAS Brasov;
Organizeaza activitatea privind primirea-expedierca corespondentei din cadrul institutiei in colaborare
cu celelate structuri organizatorice ale DAS Bragov;
Gestioneaza stampilele de la nivelul institutiei; _
Tine evidenta borderourilor cu actele expediate, Inregistreaza greutatea corespondentei in borderourile
de corespondenti, indeplineste activititi de curierat; 3 ]
Inregistreazi documentele legate de activitatea internd a DAS Bragov, transmise intre servicii, preia
mapele de corespondentd si distribuie documentele; . '
Asigurd activitatea de programare a audientelor, efectuind inscrieri cu privire la audiente $
repartizarea pe zile si ore a acestora, in functie de programul stabilit in acest sens in institufie;
Tine cvidenta Hotardrilor de Consiliu Local, a dispozitiilor de Primar, cu privire la activitatea DAS
Brasov, a deciziilor de Director general emise in cadrul institutiei; .
fntocmeste decizii de Director general, dispozifii de Primar §i proiecte de hotarari cu privire la
activitatea serviciului;
fntocmeste nota de fundamentare pentru cheltuieli derulate in cadrul serviciului.

C. SERVICIUL MONITORIZARE, PROGRAME, STRATEGIE
Este subordonat Directorului general.
Atributii si competente:
Identificd §i disemineaza informatiile cu privire la programele de finantare aplicabile in cadrul
institutiei si alcituieste baza de date privind sursele de finantare disponibile.

9



Elaboreaza si dupd caz participa in cadrul unor proiecte pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor
de asistentd sociali.

intocmeste cereri de finantare, fundamenteaza, dupi caz, bugetul pentru accesarea de proiecte cu
finantari nerambursabile, cu aprobarea Directorului general.

Acorda asisten{d si consultantd serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, interesate in
elaborarea si implementarea de proiecte in domeniul social, inclusiv in vederea accesirii sau
participdrii in parteneriat la programe de finantare.

Creeazi si actualizeazd baza de date cu institutiile, fundatiile §i asociatiile de pe plan local care
activeazi in domeniul social, informeazi conducerea institutiei in legiturd cu situatia licentierii de noi
servicii sociale, asigurd legatura cu aceste organizatii cu acordul Directorului general.

Colecteaza, prelucreazi §i administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici §i
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociald de la
nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia.

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

Identificd potentiali parteneri, locali, najionali si internationali si intocmeste propuneri de colaborare
in vederea dezvoltdrii de programe i proiecte de interes comun in domeniul social si monitorizeazi
atingerea obiectivelor propuse.

Identificd, la nevoie, sponsori pentru demararea unor activitifi specifice serviciului si Intocmeste
documentele necesare.

Participd impreund cu reprezentantii serviciilor din Directia de Asistenta Sociald Brasov la activitati
ale institutiei, deplasdndu-se la evenimente, conferinte din sfera serviciilor sociale.

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

Tine evidena acreditarilor obtinute 1in institutie si initiazd procedura. de acreditare/
reacreditare/licentiere a serviciilor sociale.

Asigurd asistentd structurilor organizatorice din cadrul institutiei in vederea elaborarii documentatiei
de acreditare/licentiere a serviciilor sociale.

Organizeazi sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale, in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune.,

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

Elaboteazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local.

Monitorizeazi semestrial activitifile realizate din planul anual de actiune, prin adrese transmise la
structurile organizatorice ale DAS.

Transmite cétre serviciul public de la nivel judetean strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale
$i planul anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobdrii acestora.

Monitorizeazi §i evalueaza periodic indeplinirea standardelor minime de calitate pentru servictile
sociale acordate in cadrul institufiei.

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

Deruleazi procedura de acordare de subventii de la bugetul local asociatiilor gi fundatiilor roméne cu
personalitate juridicd, care infiineazd i administreaza unitifi de asistentd socials, in baza Legii nr.
34/1998 privind acotdarea, cu modificarile si completiirile ulterioare.
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Verifica lunar modul de acordare a serviciilor de asistentd sociald si de utilizare a subventiei de citre
asociatii i fundatii, in baza Legii nr. 34/1998.

Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, cu modificarile si completdrile ulterioare.
Asigura toatd documentatia necesard in vederea efectudrii activitatilor de practica a studentilor.

Tine evidenia protocoalelor, acordurilor si altor tipuri de parteneriate in care institutia este parte.
Centralizeazi documentele pe baza cirora redacteazd raportul anual privind activitatea in domeniul
incluziunii sociale, raportul statistic anual privind prevenirea §i combaterea marginalizarii sociale, alte
rapoarte solicitate de Directorul general sau de alte institufii.

Centralizeazi documentele pe baza cirora redacteaza raportul anual privind activitatea Directici de
Asistenta Sociali. .
Tntocmeste decizii de Director, dispozitii de Primar, referate de aprobare, proiecte de hotdrari i
rapoarte de specialitate cu privire la activitatea serviciului.

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

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

D. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
Este subordonat Directorului general.
Atributii si competente:
Respectd si aplicd in cadrul DAS Brasov, normele metodologice proprii privind activitatea de audit
intern desfisurati de auditorii interni din cadrul Unititii Administrativ Teritoriale a Municipiului
Brasov.
Elaboreazi proiectul planului multianual de audit intern, de reguld pe o perioadd de 3 ani si pe baza

acestuia proiectul planului anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare directorului
general.

Efectueaza misiuni de audit, in conformitate cu planul de audit public intern $i in baza ordinului de
serviciu aprobat de Directorul general, pentru a evalua daca sistemul de management financiar si de
control al institufiei este transparent si este conform cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate.

Auditeaza, cel putin o daté la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmitoarele:

a) activititile financiare sau cu implicatii financiare desfdgurate de entitatea publicd din momentul
constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finan{are externa;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului ori al unititilor administrativ-teritoriale;

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

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

f) alocarea creditelor bugetare; '

g) sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

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

j ) sistemele informatice.

Raporteazi periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de
audit;
Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;
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In cazul identificarii unor iregularitdfi sau posibile prejudicii, raporteazit imediat Directorului general
al DAS Brasov;

Verificd modul de implementare a recomandarilor stabilite, ca urmare a misiunilor de audit anterioare.
Raporteazi periodic/anual la Priméaria Municipiului Bragov — Biroul Audit Public Intern constatirile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitatea de audit public intern, precum si eventualele
iregularitati/prejudicii constatate.

Transmite cétre Priméria Municipiului Brasov-Biroul Audit Public Intern recomandarile neinsusite de
cétre Directorul General al DAS Brasov.

Se supune evaludrilor realizate de Biroul de Audit public Intern din Priméaria Municipiului Brasov.
Asigurd intocmirea si circulatia documentelor conform Normelor metodologice specifice privind
exercitarea activitatii de audit public intern.

Realizeazd misiuni de audit public ad-hoc.

Pastreazd confidentialitatea, in limitele legii, in legiturdi cu faptele si documentele de care ia
cunostingi.

A51gura buna gestionare a bunurilor repartizate compartimentului.

Intocmeste decizii de director, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de specialitate gi
proiecte de hotaréri cu privire la activitatea compartimentului.

Respectd Codul privind conduita etic in cadrul compartimentului de audit intern.

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

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

Pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul compartimentului.

E. COMPARTIMENTUL PREVENIRE SITUATI DE URGENTA

Este subordonat Directorului general.

Atributii i competente:

solicitarea si obfinerea avizelor si autorlza];ulor de securitate la incendiu, previzute de lege, asigurarea
si respectarea conditiilor care au stat la baza eliberirii acestora; -

identificarea, evaluarea si implementarea misurilor de aparare Impotriva incendiilor conform
criteriilor stabilite;

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

sd verifice dacd salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind mésurile de aparare
Impotriva incendiilor si si verifice respectarea acestor misuri semnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare de ciitre persoanele din exterior care au acces in 1nst1tutle

sd asigure Intocmirea gi actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in
orice moment;

sa permitd, la solicitare, accesul forfelor inspectoratului in institutie in scop de recunoastere, instruire
sau de antrenament si si participe la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate de acesta;
si asigure utilizarea, verificarca, Intrefinerea si repararea mijloacelor de apdrare Impotriva incendiilor
cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

s informeze de indati, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricirui incendiu, iar in termen de 3 zile lucritoare sa completeze §i s3 trimitd
acestuia raportul de interventie;

sd utilizeze In institufie numai mijloace tehmce de apérare Impotriva incendiilor, certificate conform
legii;
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elaborarea tematicilor pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile proprii, asigurarea informdrii §i instruirii
lucritorilor in domeniul situatiilor de urgentd si verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a
informatiilor primite;
propuncrea de reglementiri tehnice i organizatorice a activitdtii de aparare impotriva incendiilor in
domeniul specific;
verificarea modului de aplicare a prevederilor legale pentru apirarea impotriva incendiilor, in cadrul
institugiei;
claborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul instituiei;
propuncrea includerii in bugetele proprii a fondurilor necesare organizdrii activitafii de aparare
impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice;
indrumarea activitiifii de aprare impotriva incendiilor in institutie;
ntocmirea si prezentarea in atentia conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, a
raportului de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;
luarea masurilor de preventie necesare si a celor de interventie dupd caz, pentru stingerea incendiilor
si evacuarea lucritorilor, acordarea primului ajutor, adaptate naturii activitatilor i mérimii institutiet,
tinind seama si de numarul altor persoane prezente in mod curent,
stabilirea legaturilor necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul ajutor,
serviciul medical de urgenia, salvare i pompieri.
intocmirea de decizii de Director, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de specialitate §i
proiecte de hotriri cu privire la activitatea serviciului;
indeplinirea altor atributii previzute de lege privind apirarea impotriva incendiilor.

F. COMPARTIMENTUL SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
Este subordonat Directorului general.
Atributii si competente :
identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de munca/ echipamente de munci si mediul de muncé
pe locuri de munca/posturi de lucru;
elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire §i protectie;
elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementarilor de securitate §i
sindtate in muncd, tindnd seama de particularititile activitdfilor si ale instituiei, precum si ale
locurilor de muncd/posturilor de lucru gi difuzarea acestora in institujie, numai dupa ce au fost
aprobate de citre angajator;
propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdtii si sinatatii in munca, ce revin
lucrdtorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;
verificarea Insusirii i aplicarii de citre toti lucritorii a masurilor previzute in planul de prevenire §i
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor §i responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securititii si sAnfitatii in munci stabilite prin figa postului;
intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor fn
domeniul securitatii §i sdn#tafii in munca;
elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurarea informérii si instruirii
lucritorilor in domeniul securita{ii si sanatatii in muncd gi verificarea insusirii $i aplicérii de ctre
lucratori a informatiilor primite;
elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei si/sau unitaii;
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asigurarea intocmirii planului de actiune In caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor legale
gl asigurarea ca toti lucritorii s fie instruiti pentru aplicarea lui;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute de lege;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sinitate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor HG nr. 971/2006 privind cerinfele minime
pentru semnalizarea de securitate §i/sau sandtate la locul de munci;

evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifici, pentru care este necesari
autorizarea exercitirii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

evidenfa posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor gi/sau control psihologic periodic;

monitorizarea funcfiongrii sistemelor §i dispozitivelor de protectie, a aparaturii de m#suri si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munci;
verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgents, precum
si a sistemelor de siguranti;

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

evidenta echipamentelor de munci §i urmérirea ca verificirile periodice si, daci este cazul, incercirile
periodice ale echipamentelor de munci s3 fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor
din HG nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru utilizarea in munca de
citre lucratori a echipamentelor de munci;

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 HG nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru
utilizarea de cétre lucritori a echipamentelor individuale de protectic la locul de munci;

urmdrirea Intrefinerii, manipularii §i depozitérii adecvate a echipamentelor individuale de protectie §i a
inlocuirii lor la termenele stabilite, precum gi in celelalte situatii previizute de HG nr. 1.048/2006;
participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute de lege;

intocmirea evidentelor conform competentelor previizute de lege;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere si/sau
unitate, in conformitate cu prevederile legale;

urmarirea realiziirii méisurilor dispuse de ciitre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetiirii evenimentelor;

colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire §i protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordoniirii masurilor de prevenire si protectie;

colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, In
situafia in care mai mul{i angajatori isi desfisoard activitatea tn'acelasi loc de munci;

urmérirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie §i prevenire si a planului de
evacuare;

propunerea de sanctiuni i stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor
in domeniul securititii si sAn#tatii in munc;

propunerea de clauze privind securitatea §i siindtatea In munci la incheierea contractelor de prestiri de
servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini;

Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitati;

cvidenfa echipamentelor, zonarea corespunzitoare, asigurarea/urmirirea ca verificirile si/sau
incercdrile periodice ale echipamentelor de muncd si fie efectuate la timp si de ciitre persoane
competente ori alte activitifi necesare, potrivit prevederilor HG nr. 1.058/2006 privind cerintele
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minime pentru imbunatitirea securititii si protectia sanitatii lucrdtorilor care pot fi expusi unui
potential risc datorat atmosferelor explozive;
alte activitati necesare/specifice asigurarii securitafii §i sanatafii lucrdtorilor la locul de munca.

II. DIRECTIA BENEFICII SOCIALE

A, SERVICIUL PRESTATII SOCIALE

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente.

1.Acordarea ajutoarelor pentru incdlzirea locuintei
Elaboreazi materiale informative despre obligatiile solicitantilor ajutorului/ asociatiilor de
proprietari, precum si fluturasi informativi cu privire la actele necesare pentru acordarea aj utorului.
Ofers informatii si consiliere beneficiarilor, verificd daca cererile i declaratiile pe proprie raspundere
sunt completate integral, datate si semnate §i dacd sunt anexate toate actele doveditoare stabilite prin
Dispozitie de primar.

preia si inregistreazii cererile si declaratiile pe propria rispundere privind acordarea, modificarea sau
incetarea ajutorului pentru incilzirea locuintei, in programul managerial INFOCET.

Asigurd procesarea si verificarea datelor in programul de Asisten{d Sociala.

Asiguri activitai premergitoare aprobarii/respingerii/modificarii/incetdrii ajutorului pentru incalzirea
locuintei (se verificd lunar solicitantii/beneficiarii ajutorului pentru nciizirea locuintei i membri familici
acestuia, cu privire la bunurile mobile/imobile detinute in proprietate in programul informatic Patrim Ven si
Directia Fiscals Brasov, tabelul nominal cu persoanele decedate din municipiul Brasov, tabelul nominal cu
persoanele singure si familiile beneficiare de ajutor social).

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

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

Efectueazd anchete sociale solicitantilor de ajutor pentru incilzirea locuiniei, In vederea stabilirii
dreptului.

Asigurd emiterea dispozitiilor de Primar privind acordarea/neacordarea/modificarea/incetarea
ajutorului pentru incalzirea locuiniei cu energie termicd in sistem centralizat/gaze naturale/energie
electrici/combustibili solizi si petrolieri.

Asigura transmiterea dispozitiilor de Primar in termenul legal cétre titularii beneficiari ai ajutorului
pentru incilzirea locuintei, direct (pentru energie electricd/gaze naturale/combustibili solizi si
petrolieri) si prin intermediul furnizorului de energie termica.

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

Elaboreazi §i transmite citre furnizorul de energie termici in sistem centralizat situatiile
centralizatoare privind titularii ajutoarelor pentru inc#lzirea locuintei cu energie termica,
compensarea procentuald si valoarea ajutorului maxim stabilite prin dispozifia de Primar, respectand
termenele legale.

Flaboreazi si transmite citre furnizorul de gaze naturale/energie electric situafiile centralizatoare
privind titularii ajutoarelor pentru incélzirea locuintei si cuantumul ajutorului stabilit prin dispozitia
de Primar, respectind termencle legale.

Verificd si inainteazi spre certificare de citre Primar borderourile cuprinzénd beneficiarii §i
cuantumul efectiv al ajutorului pentru incilzirea locuintei inaintate de citre furnizorul de energie
termicd 1n sistem centralizat/gaze naturale/energie electrica.
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Dupi certificare un exemplar al borderoului se transmite cétre furnizori si celalalt exemplar se
inainteazd citre AJPIS Brasov, in vederea efectudrii citre furnizor a plafii ajutorului pentru incilzirea
locuintei.
Elaboreaza documentele necesare (stat de platd) in vederea efectudirii plitii ajutoarelor cu lemne,
crbuni, combustibili petrolieri.
Informeazi telefonic/scris titularii ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne, cérbuni,
combustibili petrolieri despre data efectuarii plitii ajutorului.
Intocmeste si inainteazi, in format scris si electronic, citre AJPIS Bragov situatiile centralizatoare si
rapoartele statistice cu privire la numérul de beneficiari gi cuantumul ajutorului pentru incilzirca
locuintei pentru luna anterioars, in conditiile legii.
Efectueaz3, la solicitarea AJPIS, anchete sociale beneficiarilor ajutorului pentru inc#lzirea locuintei.
Stabileste sumele plitite necuvenit citre beneficiarii ajutoarelor pentru incilzirea locuintei.
Emite referatul si dispozitia de Primar pentru stabilirea si recuperarea sumelor plitite necuvenit cu
titlu de ajutor pentru incilzirea locuintei
Asiguri transmiterea dispozitiilor de Primar cétre titulari gi Directia Fiscala in vederea recuperarii
sumelor.
Tine evidenta debitelor si ia masuri privind recuperarea debitelor.
Informeazd AJPIS Brasov, in format scris §i eléctronic, cu privire la situatia recuperirii sumelor.
2. Acordarea alocatiei de stat pentru copii/indemnizatiei pentru cresterea copilului
Acorda informatii, verifica actele depuse de solicitanti/reprezentantii legali ai copilului.
Intocmeste dosarul privind acordarea alocatiei de stat pentru copii $i indemnizatiei pentru
cresterea copilului pand la vérsta de 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)/stimulentului/ stimulentului
de insertic/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu virsta intre 3 - 7 ani (copil cu
dizabilitate)/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/sprijinului lunar pentru ingrijire
copil 3 (2) - 7 ani/ suplimentului de suprapunere/ alocatiei de stat pentru copii_/indemnizatie lunara
pentru program de lucru redus,
Introduce in baza de date a serviciului, informatiile in legiturd cu solicitantii de alocatie de stat
pentru -copii $i indemnizatiei pentru cresterea copilului pand la vérsta de 2 ani/ 3_ani (copil cu
dizabilitate)/ stimulentului/ stimulentului de insertie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului
cu vérsta intre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2)
ani/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 3 (2) - 7 ani/ suplimentului de suprapunere/ alocatiei de
stat pentru copii/ indemnizafie lunari pentru program de lucru redus.
Transmite Directorului general al institutiei in vederea certificirii, cererile pentru obtinerea:
indemnizatiei pentru cresterea copilului pind la virsta de 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)
/stimulentului/stimulentului de insertie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu varsta
intre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/ sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/ sprijinului
lunar pentru ingrijire copil 3 (2) - 7 ani/ suplimentului de suprapunere/alocatiei de stat pentru copii/

1

Indemnizatie lunar3 pentru program de lucry redus..

Intocmeste §i redacteazi lunar borderourile si adresele de inaintare privind cererile pentru obtinerea
alocatiei de stat pentru copii si 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 ntre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3
(2) ani/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 3 (2) -7 ani/ suplimentului de suprapunere/ alocatiei de
stat pentru copii_/indemnizatie' lunari pentru program de lucru redus si le transmite la AJPIS
Brasov, in termenul legal prevazut.

Transmite cdtre AJPIS Bragov in termen de max. 5 zile de la data comunicirii de catre beneficiari,
orice modificare intervenitd in situatia unora dintre beneficiarii de indemnizatie pentru cresterea
copilului pénd la varsta de 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)/ stimulent/ stimulent de insertie/
indemnizafie lunara pentru ingrijirea copilului cu vérsta 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/ alocatiei de stat pentru copii/ indemnizatie lunari pentru program de lucru redus.
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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 invatimant de pe raza municipiului Bragov, cu
privire la modalitatea de obtinere a stimulentului educational

Organizeazi si desfiisoari activitatea de stabilire/acordare a dreptului la stimulentul educational
pentru copiii din gridinite care provin din familii defavorizate.

Preia §i fnregistreaza cererile si declaratiile pe propria rispundere privind acordarea, stimulentului
educational sub forma de tichete sociale pentru gradinitd, in programul managerial INFOCET
Asigura procesarea si verificarea datelor in programul informatic STIR.

In vederea stabilirii dreptului se efectucaza ancheta sociali la domiciliul solicitantului, pentru verificarea
veridicitatii datelor inscrise in cererea si declaratia pe propria rdspundere.

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

Asigurd transmiterea dispozitiilor de Primar in termenul legal citre titularii  stimulentului
educational si unitatea de invatimant prescolar

Asigurd lunar extragerea anexei nr. 2, din programul informatic SIIIR (Sistemul Informatic Integrat
al Inva‘gamantulul din Roménia), care se transmite citre unititile de invi{imant prescolar pentru
stampilare §i semnare de cétre conducatorul unit#tii de inva{amant.

Tntocmeste situatia analiticd privind distribuirea tichetelor sociale citre titutari.

Asigura tunar distribuirea tichetelor sociale pentru gridinita citre titulari.

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

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

Asiguri recuperarea sumelor pentru tichetele sociale pentru gridinitd care au fost utilizate in alt
SCOp.

4.Stabilirea dreptului la ajutorul socml/aloca];la de sustinere

Ofera informatii, preia si inregistreaza cererile §i declaratiile pe propria rispundere privind
acordarea, modificarea sau incetarea dreptului la ajutor social/alocatia de sustinere

Analizeazi dosarele solicitaniilor de ajutor social/alocatie de sustinere.

Lifectucazd ancheta sociald in vederea stabilirii dreptului la ajutor social/alocatie de sustinere.
Asigura verificarea lunard a beneficiarilor in programele informatice Patrim Ven i Directia Fiscald
Brasov.

Opereazi In sistemul informatic, datele primare din dosarele de ajutor social in vederea intocmirii si
editarii fiselor de calcul a ajutorului social si constituirii bazei de date.

Propune acordarea ajutorului social/ ajutoarelor de inmormantare/ ajutoarelor de urgenia, si alocatiei
de sustinere, in conformitate cu prevederile legale.

Comunica solicitantilor sau beneficiarilor, dispozitiile primarului privind acordarea, modificarea,
suspendarea, Incetarea, ajutorului social/alocatiei de susfinere.

jntocmeste statele de platd pentru ajutoarele de inmorméntare, ajutoarele de urgentd, pe care, dupa
aprobare, le inainteazi serviciului Contabilitate, Financiar, Buget, in vederea efectudirii platii, prin
casierie,

Propune acordarea ajutorului pentru incilzirea locuinei cu lemne, cirbuni i combustibili petrolieri,
conform legii, pentru beneficiarii de ajutor social, in conformitate cu Legea nr.416/2001, cu modificérile
st completdrile ulterioare

Tine evidenta persoanclor apte de muncé din familiile beneficiare de ajutor social.

Asigurd intocmirea lunard a planului de lucrdiri in interes local, repartizeaza persoanele apte de munca
pe locuri de muncé, in baza planului de lucréri.

intocmeste lista persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social pe care o
transmite la AJPIS,
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Intocmeste situatia lunard privind persoanele din familiile beneficiare de ajutor social precum si
activitdtile realizate conform planului de actiuni pe care o transmite la AJPIS.
Intocmeste pontajul persoanelor apte de muncd, cu numérul de ore efectuate
Intocmeste statul de platd pentru prestatiile sociale care se plitesc prin casieria institutiei.
intocmeste dosarele solicitantilor de prestajii sociale specifice serviciului i asigurd péstrare acestora
in bune conditii, in arhiva curentd a serviciului.
Elibereazd adeverinte privind calitatea de beneficiar al ajutorului social si cele privind calitatea de
beneficiar al alocatiei pentru susfinerea familiei.
Intocmegte lunar rapoarte statistice cu privire la venitul minim garantat
In vederea plitii de céitre AJPIS Bragov a alocatiilor pentru susfinerea familiei Intocmeste si
transmite lunar borderoul cu persoanele nou inscrise, persoanele cirora le-a incetat plata si
modificirile intervenite.
Acorda sprijin, consiliere persoanelor beneficiare sau potential beneficiare de servicii si/sau
prestatii sociale pentru obfinerea unor drepturi, conform competentelor atribuite de legislatia ce st
la baza func’;ionarii institu];iei
pentru beneﬁmarl.
Efectueazi anchete sociale, la solicitarea AJPIS Bragsov, In vederea verificirii veridicititii datelor
consemnate de ciitre titulari in cererea i declaratia pe propria rispundere,
Efectucazd permanent anchete sociale precum si reevaluiri periodice la 6 luni in functie de
domeniul de lucru sau ori de cite ori este cazul, in legiturd cu situatiile socio-materiale ale
beneficiarilor de ajutor social i de alocatie pentru sustinerea familiei.
Efectueazi anchete sociale la cererea altor institutii in vederea analizirii situatiei socio-economice
a familiei
Efectueazi orice anchete sociale in vederea acordirii unor drepturi, stabilite prin HCL sau alte acte
normative,
5. Acordarea indemnizatiilor lunare persoanelor cu deficiente grave, conform art. 42, alin. (4), din
Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare:
Intocmeste referate si decizii pentru acordarea dreptului la indemnizafie lunari ca rispuns la
solicitérile scrise adresate institutiei de persoanele cu deficienfe grave/reprezentantii legali ai
acestora;
Intocmegte referate si decizii pentru incetarea indemnizafiei lunare, in situatiile in care nu mai sunt
indeplinite conditiile care au dus la acordarea dreptului;
Intocmeste anexele cu acordéri/prelungiri/incetari a dreptului la indemnizatie lunari;
intocmeste lunar statul de platd cu beneficiarii dreptului la indemnizatie lunar;
Intocmeste lunar statul de platd pentru efectuarea platii indemnizatiei lunare prin Casieria DAS
Bragov;
Tntocmeste lunar statul de plati in cazul mandatelor retur;
Intocmeste si elibereazi adeverinte la solicitarea scrisid din partea beneficiarilor de indemnizatie
lunaréd/apartindtorilor acestora, precum si asistentilor personali spre a le utiliza la Unitéti Medicale,
Posta Roména, DGASPC, Casa de Asiguriri Sociale de Sanatate, Casa Judeteani de Pensii, Unitéti
Scolare si Unitéti Bancare, etc.;
Instrumenteazi dosarele beneﬁmarilor 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 raportéirilor din baza de date;
Revizuieste, cel putin anual, sau ori de céte ori situatia o impune, dosarele beneficiarilor de
indemnizatie lunard aflati in evidenta serviciului, cu precadere a celor cu valabilitate permanenti a
certificatelor de incadrare in grad de handicap;
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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,
persoanclor cu dizabilititi si asistentilor personali ai acestora (conform art. 23 din Legea 448/2006
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare);

Intocmeste §i transmite borderourile de predare a documentelor care insotesc facturile pentru
continuarea demersurilor in vederea efectudrii platilor de catre SCFB, dupd ce in prealabil a fost
aplicatd viza "bun de platd”;

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

6. Aprobarea cererii si distribuirea trusoului

Asiguri acordarea trusoului pentru nou-ndscut sub forma de produse, cu respectarca metodologiei
de lucru aprobata.

7. Alte atributii

indeplineste alte atributii care revin potrivit reglementarilor in vigoar¢ pentru obiectul de activitate
al serviciului.

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

Asiguri buna gestionare a bunurilor repartizate serviciului.

Identificd persoane si familii aflate in situatii de risc i colaboreaza cu celelalte structuri ale
institutiei, in vederea realizirii de actiuni si masuri cu caracter preventiv.

Acorda sprijin si consiliere persoanelor beneficiare sau potential beneficiare de servicii sifsau
prestatii sociale pentru obtinerea unor drepturi, in colaborare cu celelalte structuri ale institutiei.
Intocmeste decizii de director, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de specialitate §i
proiecte de hot#irri cu privire la activitatea serviciului,

Respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste §i actualizeaza
procedurile de lucru pentru activititile proprii.

Fundamenteazii bugetele de venituri si 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 ce fin de obiectul de activitate
al serviciului

ntocmeste raspunsurile la contestatiile/petitiile depuse de beneficiari la Serviciul Prestatii Sociale.
Pregateste in vederea arhivirii toate documentele elaborate si instrumentate in cadrul serviciului.

B. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente

Elaboreazi note de fundamentare pentru bugetul de venituri §i cheltuieli aferente serviciului §i pe
baza referatelor de necesitate ale structurilor institutiei, centralizate pe articolele/aliniatele bugetare
ce-i revin, conform deciziei directorului general. )
Elaboreazi Planul de aprovizionare de bunuri/servicii/lucriri pentru articole bugetare care ii revin
in vederea elaboririi Planului de achizitii pentru institutie.

Elaboreazi Planul de imbunititire si adaptare a mediului ambiant pentru centrele de servicii sociale
din cadrul DAS si intreprinde toate masurile necesare pentru indeplinirea obiectivelor cuprinse in
‘plan. '
Elaboreazi referate cu viza CFP pe baza referatelor de necesitate ale serviciilor /compartimentelor,
verificate de sefii de servicii, in vederea achizitiei de bunuri si servicii pentru articolele bugetare
care ii revin, in limita bugetului aprobat. _
Stabileste fmpreund cu personalul de specialitate, necesarul de materiale, obiecte de inventar $1
mijloace fixe pentru functionarea centrelor de servicii sociale, intocmind in acest sens proces-
verbal.
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Elaboreazi referate de necesitate pentru materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe pentru
functionarea centrelor de servicii sociale.
Elaboreazi referate de necesitate cu viza CFP, in vederea achizitiei de bunuri, servicii aferente
desfésurdrii activitdtii Serviciului Administrativ (pentru instalatii i echipamente.)
Urméregte incheierea/modificarea contractelor de utilitifi ale institutiei, urméreste consumurile,
propune mésuri de limitare a acestora dup4 caz.
Fumnizeazi caracteristici tehnice si date in vederea intocmirii caietelor de sarcini, n limitele
competentelor sale.
Deruleazi contractele de achizitii de produse/servicii/ lucrari necesare bunei desfigsurari a activitasii
institutiei, pe articolele/aliniatele bugetare incredintate de Directorul general.
Efectueazi faza de lichidare i exercitd viza “Bun de platd” pentru articolele bugetare care ii revin
prin persoanele imputernicite de Directorul general.
Urmireste efectuarea serviciilor si lucriirilor contractate in cadrul institutiei.
Asigurd functionarea echipamentelor, instalatiilor, echipamentelor IT si propune activititi de
mentenantd, verificiri, reparatii, etc, necesarul de piese de schimb, alte materiale, dupi caz, cu
consultarea unor firme specializate.
Réspunde pentru intretinerea si repararea bunurilor din patrimoniul DAS Brasov, propune lucrari
de intrefinere §i reparatii curente la sediile DAS Brasov, participind la intocmirea notelor de
constatare a defectiunilor.
Organizeaza efectuarea curiteniei in sediul de pe strada Panselelor nr.23 din Bragov.
Organizeaza si efectucaza reparatii de intretinere pentru instalatii sanitare, etc,
Organizeazi si gestioneazi activitatea parcului auto al institutiei.
Asigur cadrul necesar (resurse umane §i materiale) pentru inventarierea patrimoniului din sediile
DAS Brasov
Asigurd cadrul necesar pentru declasarea/casarea obiectelor de inventar ale institutiei.
Asigura cadrul necesar pentru alte preluiri de patrimoniu, donatii, etc., prin persoancle desemnate.
Propune constituirea unor comisii §i participa la receptia de produse, servicii, lucrari, sau dupi caz
la evaluarea de oferte, prin persoanele desemnate.
Urmdreste obtinerea in conditiile legii a certificatelor sau avizelor de functionare, aferente sediilor
sau locatiilor in care se desfisoara activita(i aflate in obiectul de activitate al institutiei.
Réspunde de colectarea selectivi a deseurilor.
Raspunde de amenajarea spatiilor pentru depozitarea deseurilor rezultate din activitatea medicala.
Propune spre aprobare Directorului general un program specific de lucru pentru angajatii
serviciului
Administrativ, pentru buna desfisurare a activitigii in cadrul institugiei,
intocmegte decizii de Director general, dispozitii de Primar, referate de aprobare, rapoarte de
specialitate §i proiecte de hotirari cu privire la activitatea serviciului.
Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeaza dupa caz
procedurile de lucru pentru activitiile proprii.
Pregiteste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate'in cadrul serviciului.
Respecti normele privind SSM si PSI.
a. COMPARTIMENTUL SERVICII CONEXE CENTRELOR DE SERVICII SOCIALE
Este subordonat gefului de serviciu administrativ. '
Afributii si competente
Atributii generale:
Intocmirea notelor de fundamentare pentru cheltuielile privind aprovizionarea cu alimente a
centrelor, In baza informatiilor privind numarul de beneficiari primite de la centre precum si in
conformitate cu prevederile Standardelor minime de calitate n vigoare;
Inaintarea citre SCFB a notelor de fundamentare in vederea aprobirii bugetului de venituri si
cheltuieli la nivelul institutiei;

20



fntocmirea referatelor de' necesitate pentru achizitia alimentelor, care se inainteaza biroului
administrativ;

Aprovizionarea efectivi cu alimente, care constd in: _
Receptia alimentelor de la furnizor, in baza contractului sau comenzii Intocmite de servicm%
administrativ/compartimentul conexe, de cétre comisia de receptie de la nivelul serviciului
administrativ, numita prin Decizie de director;

fnregistrarea intrarii in magazie a alimentelor de citre magaziner/persoana cu atributii;

intocmirea documentelor necesare fazei de lichidare a plitii de cétre personalul cu atributii din
cadrul serviciului administrativ.

Atributii privind gestiunea alimentelor:

Asigura prepararea si furnizarea hranei beneficiarilor centrelor de servicii sociale din cadrul DAS
Intocmeste documentatia privind gestiunea alimentelor (note fundamentare pentru bugetul initial,
referate, comenzi, NIR-uri ).

Deruleazd aprovizionarea efectiva cu alimente (derularea contractelor de achizitii).

Atributii spalitorie:

Asigurd pastrarea curdfeniei obiectelor de imbricaminte si obiectelor de cazarmament, ale
beneficiarilor din centrele DAS.

Efectueazi toate operatiunile necesare pentru dezinfectarea si spélarea lucrurilor aduse la spalat prin
folosirea programelor adecvate ale maginilor automate pentru a sc evita degradarea acestora.
Raspunde de gestionarea si exploatarea obiectelor si materialelor repartizate, a echipamentelor de
lucru si a aparaturii care o deserveste.

Atributii bucatérie:

Rispunde de corecta folosire a produselor alimentare primite de la magazia de alimente. .
Raspunde de pregitirea Ia timp si in condifii igienico-sanitare corespunzitoare a hrane{
beneficiarilor, precum si de calitatca preparatelor, conform meniului stabilit cu avizul sefului
ierarhic. .
Rispunde de corecta recoltare, depozitare §i pastrare a probelor de alimente, conform prevederilor
legale sanitare,

Raspunde de fmpartirea méancarii conform numérului de beneficiari. _
Respecta intocmai instructiunile privind modul de folosin{a a produselor sanitare (detergentt,
dezinfectanti, etc).

Rispunde de spilarea si dezinfectarea veselei §i tacAmurilor si corecta lor péstrare.

Nu permite intrarea persoanelor straine in bucitirie.

Respectd Regulamentul Intern i Regulamentul de Organizare i Functionare, valabile in cadrul
DAS. )
Respecta Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in instituiile publice,
respectiv colectarea corectd in pubelele de colectare selectiva.

Atributii intretinere si reparatii:

Verificd periodic spatiile si dotarile din imobilul situat in strada Gladiolelor nr.4, in vederea
indentificarii defectiunilor,

Consulti zilnic registrul de defectiuni, efectueaza lucrdirile de reparatie si solicitd in scris eliberarea
materialelor necesare in vederea efectudrii reparatiilor curente ;
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Asigurd inirefinerea spafiilor §i dotirilor din imobilul situat in strada Gladiolelor nr.4, prin
destisurarea tuturor activititilor administrativ-gospodaresti care se impun pentru asigurarea unei
imagini corespunzitoare (vopsit, zugravit, toaletat copaci, zond verde etc)

Ia masuri urgente de interventie si reparatie a avariilor care se produc, in limita competentelor;
Executé lucrdri in alte sectoare/ sedii, in functie de necesitti si in limita competentelor;

Verifica in permanent starea tehnicd a instalatiilor existente n imobilul situat tn strada Gladiolelor
nr.4, realizand remedierile si reparatiile necesare;

Raspunde de igiena spafiului destinat pentru colectarea deseurilor menajere, reciclabile,
contaminate solicitind prezenta firmelor de specialitate la centru ori de céte ori este necesar;
Indruma i supravegheaz activitatea persoanelor care desfisoard ore de munci nerenumeratd in
folosul comunitatii.

Atributii curdtenie:

Efectueaz periodic curitenii generale;

Efectueazi zilnic §i dupi caz curiifenii curente cum ar fi:

Miturat / aspirat /spalat pardoseli

Sters praf suprafete etc.

Asigurd colectarea corectd a deseurilor in pubelele de colectare selectivi cu respectarea
prevederilor privind colectarea selectiva a degeurilor in institutiile publice.

C. SERVICIUL CONTABILITATE, FINANCIAR, BUGET

Este subordonat Directoruluj general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente:

Asiguri elaborarea proiectului de buget in functie de necesitatile identificate la nivelul comunitatii
§i transmiterea citre ordonatorul principal de credite.

Transmite la Primaria Municipiului Bragov solicitarea lunara de credite pe categorii de cheltuieli.
Transmite solicitarea lunari de credite citre Directia de Sanitate Publicd Bragov pentru plata
drepturilor salariale ale personalului medical din unitétile de invitAmant si a cheltuielilor cu
bunurile §i serviciile prevazute in baremul minim de dotare al cabinetelor scolare.

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

Efectueazi analiza zilnici a derulirii executiei bugetare.

Asigurd verificarea incadrarii cheltuielilor prin urmérirea indicatorilor bugetari si verificarea
indeplinirii acestora; trimestrial aceastd activitate se concretizeazi in Situatia executiei indicatorilor
bugetari, care se Intocmeste pe servicii si centralizat pe institutie.

Eexercitarea potrivit legii a controlului financiar preventiv privind legalitatea, regularitatea si
Incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare aprobate pentru operaiunile cuprinse in
cadrul legal,

Elaboreaz3 statele de plati pentru salariile angajatilor, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane,
stabilind salariile nete. :

Preia statul de plati generat de catre Serviciul Asistentd Sociald pentru Persoane cu Dizabilitii si 11
verifica prin punctarea intrarilor/iesirilor inregistrate in statul de plati cu dosarele persoanelor
pentru care s-au efectuat modificari (acordari noi, prelungiri, iesiri pentru persoanele pentru care s-
a Incetat acordarea dreptului). Tot in aceasta fazi se introduc sau se modifica dupi caz conturile
bancare ale beneficiarilor nou intrai si ale beneficiarilor care solicits aceastd modificare.

Transmite la Trezoreria municipiului Bragov in luna curents pentru luna urmétoare Programul
privind necesarul de numerar pentru efectuarea platilor prin casierie

Preia de la serviciile de specialitate documentele insofite de anexe justificative pe care le verifici si
le prelucreazi in vederea efectuarii plailor: referate, propuneri de angajare a cheltuielilor,

22



angajamente bugetare, ordonantari, deconturi de cheltuieli materiale, ordine de deplasare ale
angajatilor etc. _

{ntocmeste ordinele de platd privind drepturile salariale, obligatiile citre bugetul de stat $i bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bunurile si 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 plati specifice obligaiilor platite.

Respecti obligatiile privind platile 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.

Asigura colectarea sumelor in numerar de la Centrele care incaseazi taxe si contributii pentru
serviciile acordate in baza verificarii borderourilor de depunere, depunerea acestora in casieria
centrald a instituiiei i depunerea la Trezorerie In termenul legal.

Asigurd depunerea la Trezoreria Brasov a ordinelor de platd, a foilor de varsamant pentru

incasirile efectuate si ridicarea extraselor de cont.Intocmeste zilnic Registrul de casd pentru
operatiunile de intrari /iesiri de numerar.

Inregistreaza in programul de contabilitate la timp in mod cronologic si sistematic toate

operatiunile ce reies din activitatea desfisurata de citre DAS Bragov.

fnregistreaza in programul de contabilitate bugetul aprobat, rectificarile bugetare, angajamentele
bugetare precum si in programul ForExeBug. '

Asigurd evidenta sintetici si analitica a veniturilor si cheltuielilor in limitele i destinatiile aprobate
prin bugetul de venituri gi cheltuieli. )
Rispunde de intocmirea balantelor de verificare analitice si sintetice, verificarea corespondentei
soldurilor sintetice cu cele analitice si a componentei soldurilor conturilor analitice.

Calculeazi costul pe fiecare centru, comunica centrelor nivelul costului trimestrial gi propune
masuri pentru incadrarea in standardul de cost.

Tntocmeste darile de seami lunare si trimestriale si celelalte anexe la bilant prevazute de lege.
Asigura intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul inventar, Registrul
Cartea mare.

Organizeaza potrivit legii inventarierea periodicd a tuturor valorilor patrimoniale, urméreste
definitivarea rezultatelor inventarierii si le inregistreazi in contabilitate. .
Participa la organizarea si perfectionarea sistemului informational, aplicd misuri de rationalizare $1
simplificare a lucrérilor de evident contabild si de automatizare a prelucrérii datelor.

Pastreaza legitura permanenti cu celelalte servicii/birouri pentru rezolvarca eficientd a tuturor
problemelor care apar in cadrul serviciului.

Sesizeazd Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul Documentelor pentru luarea
misurilor legale de recuperare a debitelor neincasate la termen.

Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste $i actualizeazd dupd caz
procedurile de lucru pentru activitatile proprii.

Pregiiteste in vederea arhivirii documentele elaborate gi instrumentate in cadrul serviciului.

D. BIROUL. ACHIZITII PUBLICE, APROVIZIONARE

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente privind achizitiile publice y
Elaboreazi si actualizeazi strategia anuald de achizitii publice si programul anual al achizitiilor
publice, intocmite pe baza necesitdfilor §i prioritdfilor tuturor serviciilor/birourilor/
compartimentelor/centrelor din cadrul institutiei.

Efectueazi cercetdri de piatd in scopul achizifiondrii de produse, servicii si iucréri.Elaborea}z_E'f
documentatia de atribuire aferentd procedurilor de achizitie publicd, inclusiv pentru achizitii
directe.

Colaboreaza cu celelalte servicii/birouri/compartimente/centre ale institufiei, in functie de
specificul documentatiei de atribuire i de complexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate
in contextul aplicarii procedurii de atribuire,
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Organizeazs, deruleazi si finalizeazi procedurile de achizitie publicd, inclusiv achizitiile directe,
prin intermediul sistemului electronic al achizitiilor publice SEAP sau prin alte metode specifice;
Participd In comisiile de evaluare/negociere a ofertelor. ;

Elaboreaza contractele de achizitie publica de produse/servicii/lucrri, acordurile-cadru si emite
comenzile.

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

Réspunde in termenul legal solicitarilor Agentiei Nafionale pentru Achizitii Publice si Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor.

Elaboreaza rispunsurile la corespondenta referitoare la achizitii publice, cu respectarea termenelor
previzute de lege.

Constituie si pastreazi dosarul achizifiei publice.

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

Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeaza dupi caz
proceduri de lucra pentru activitatile proprii.

Intocmeste decizii de Director cu privire la activitatea biroului.

Pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul biroului.

Atributii si competente privind activitatea de aprovizionare

Elaboreazd note de fundamentare pentru bugetul de venituri si cheltuieli si rectificdri bugetare pe
baza referatelor de necesitate ale structurilor institutiei, centralizate pe articolele/aliniatele bugetare
pe care le gestioneazi; '

Elaboreazi si actualizeazd Planul de aprovizionare de bunuri in vederea elaboriirii Programului
anual al achizitiilor publice;

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

Elaboreaza referatele centralizatoare/de necesitate cu precizarea valorii estimate st Incadrare in
bugetul aprobat si le inainteazi spre aprobare Directorului general, In vederea achizitiei de bunuri;
Deruleazi contractele de achizitii de produse necesare desfisurdrii activitafii institutiei, pentru
articolele/aliniatele bugetare pe care le gestioneazi;

Asigurd receptia cantitativi si calitativd a bunurilor achizitionate prin comisia de receptiec impreuna
cu gestionarul.

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

Asigurd prin persoancle cu atributii de gestiune organizarea magaziilor de bunuri materiale.
Asiguri eliberarea bunurilor din magazii in baza solicitirilor serviciilor beneficiare,

intocmegte documentele aferente gestiondrii bunurilor: note de receptie si constatate diferente,
bonuri de consum, note de transfer, fise de magazie.

intocmeg;te balanfele cantitativ/valorice, prelucrdnd in sistem informatic documentele de intrare
(facturi, avize de tnsotire, contracte de sponsorizare.)

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

intocmeste adresa privind modul de indeplinire a contractelor de furnizare atribuite in urma
aplicdrii unei proceduri de achizitie publici sau la solicitarea operatorului economic i
transmite adresa persoanelor cu atributii in domeniul achizitiilor publice din cadrul institutiei.

E. COMPARTIMENTUL SPRIJIN COMUNITAR
Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente;
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Deruleazd campanii de distribuire de ajutoare comunitare categoriilor de persoane defavorizate,
conform prevederilor legale in vigoare: Program POAD (alimente, materiale de igiend), masti de
protectie, tichete valorice de hrani calda, alte ajutoare;

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

Colaboreazi cu institutiile abilitate in vederea obtinerii informatiilor necesare distribuirii
ajutoarelor cu privire la beneficiarti eligibili (Casa Judeteand de Pensii Bragov, DGASPC, etc.);
Elaboreaza listele de distribuire cu beneficiarii eligibili pe categorii;

Asigurd legitura cu reprezentantii Institufiei Prefectului Judetul Bragov in vederea asigurdrii
distribuirii ajutoarelor i rspunde la solicitérile acestora;

intocmeste documentele necesare (decizii de director, dispozitii de primar, procese verbale, note de
receptie, liste cu semniturile beneficiarilor, orice alte acte In legéturd cu campaniile de distribuire),
cu privire la primirea/distribuirea ajutoarelor;

Tine evidenta in programele informatice a tuturor beneficiarilor eligibili §i a beneficiarilor care au
primit ajutoare;

Organizeaza documentele pe campanii si le arhiveazd, impreuni cu actele justificative ale
beneficarilor;

Prezinti organelor de control documentele care au stat la baza distribuirii ajutoarelor comunitare;
Efectueazi, la nevoie, anchete sociale in vederea stabilirii situatiei socio-economice a beneficiarilor
de ajutoare;

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

indeplineste alte atributii care revin potrivit reglementarilor in vigoare pentru obiectul de activitate
al compartimentului.

F. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE LOCUINTE SOCIALE

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

Atributii si competente:

Asigurd instrumentarea documentatiei privind atribuirea unei locuinte sociale gl gestionarea
contractelor de locuinte sociale;
Furnizeazi informatii necesare intocmirii dosarului pentru locuinta sociald, fnregistreaza si verifica
cererile noi de locuinte sociale.

Asiguri procesarea si verificarea datelor in programul de Asistentd Sociala.

Asiguri verificarea informatiilor furnizate de cétre solicitanti/beneficiari in programul informatic
PatrimVen si in cel al Directiei Fiscale Bragov.
Efectueaza raportul de evaluare socio-locativi la domiciliul solicitantului, pentru verificarea veridicitafii
datelor inscrise In cererea si declaratia pe propria rispundere .

Prezinti spre verificare, comisiei de analizi a cererilor de atribuire a locuingelor sociale, dosarele
solicitantilor de locuinte sociale in vederea stabilirii listei de prioritdti si a repartizirii locuintelor
sociale.

Intocmeste proiecte de HCL pentru aprobarea criteriilor de atribuire a locuintelor sociale §1a
actelor necesare de aprobare a listei de priorititi, pentru aprobarea constituirii comisiei de analizd a
solicitarilor de locuinte sociale, a regulamentului de repartizare si inchiriere a locuingelor sociale,
pentru aprobarea listei de priorititi si a listelor de repartizare.

Comunici in scris solicitantilor de locuinti sociali locul pe care il ocupé pe Lista de prioritéti
aprobatd prin HCL.
Instiinteaza beneficiarul in scris de repartizarea unei locuinte sociale in vederea incheierii
contractului de inchiriere.

Monitorizeaza situatia socio-locativd a chiriasilor din locuintele sociale.
in cazul in care, pe parcursul valabilititii contractelor de inchiriere, se constatd neindeplinirea
conditiilor de eligibilitate care au stat la baza repartizarii/inchirierii locuinei sau in cazul in care
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chiriagul nu respecta clauzele contractuale, ia misurile ce se impun in vederea incetirii
contractului, respectiv evacuarea chiriagului, in conditiile legii.

Elaboreaza contractele de inchiriere i actele aditionale pentru locuinele sociale.

Transmite notarului public contractele/actele aditionale si datele beneficiarilor de locuine sociale
in vederea autentific#irii acestora.

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

Ia toate mésurile in vederea bunei gestiondri a locuintelor sociale.

G. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

Este subordonaté Directorului general adjunct - Directia Beneficii Sociale.

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

iII. DIRECTIA SERVICII SOCIALE

A, SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA A FAMILIEIL S1 COPILULUI

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Atributii i competente:
Principalele atributii si competente:
monitorizeaza 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 si justitiei
sociale;
realizeazil activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;
identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirca
separdrii copilului de familia sa;
asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor st obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
asigurd §i monitorizeaza aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool s
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum §i a comportamentului delincvent;
viziteazd periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii $i urmireste
modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu paringi plecati la
munci In strainitate;
urmareste evolutia dezvoltarii copilului §i modul in care périntii acestuia isi exercita drepturile si isi
Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectie speciala si a
fost reintegrat Tn familia sa;
colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului §i 1 transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
urmdreste punerea in aplicare a hotirrilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de cétre pirintii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciala.
Prevenirea separirii copilului de familia sa:
Asigurd identificarea copiilor si a familiilor care se afli intr-o situatie de dificultate abandon,
violenta in familie, abuz, absenteism/abandon scolar, comportament deviant, efc.)
Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
care le revin, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor i prestatiilor sociale disponibile pe
plan local;
Asiguri evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau prestatii;
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Asigurd intocmirea planului de servicii pentru copiii care se afla intr-o situatie de risc ca urmare a
completarii fisei de indentificare a riscurilor si a figei de observatie;

Efectueazi monitorizarea implementirii planului de servicii.

Identificarea si monitorizarea copiilor ai ciror pirinti sunt plecati la munca in striindtate:
asiguri identificarea cazurilor de copii ai ciror parinti se afld la muncé in strdinatate;

asigura evaluarea si monitorizarea situatiei copilului;

efectueazi consilierca psiho-sociali a persoanelor desemnate de parini §i confirmate de instanta de
tuteld n grija cdrora a rimas copilul dupi plecarea périntilor in straindtate. _
deruleaza campanii de informare in vederea constientizirii de citre parinti a riscurilor asumate prin
plecarea lor la munca in strainitate si a informarii périntilor cu privire la obligatiile ce le revin in
situatia in care urmeazi si plece in striiinitate, conform prevederilor legale.

inregistrarea nasterii copiilor cu virsta pini la 14 ani/ intre 14 5i 18 ani

asiguri realizarea activititii de inregistrare a nasterii pentru copiii din municipiul Bragov pardsiti in
maternitate i care nu au nagterea inregistrati;

asigurd consilierea pirintilor in vederea realizirii activitatii de fnregistrare a nasterii copilului dupd
expirarea termenului previzut de legislatia in vigoare.

sprijina serviciul de stare civild in intreprinderea demersurilor prin efectuarea anchetei sociale.
Restabilirea si mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii sdi

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

efectueazi monitorizarea relatiilor personale ale copilului cu périntele la care nu locuieste in mod
statornic (pe o durati de pani la 6 luni), la solicitarea scrisd a acestui périnte, atunci cénd parintele la
care copilul locuieste impiedica sau afecteazd in mod negativ legaturile personale ale copilului cu
celilalt parinte.

Prevenirea piirisirii copilului in unitati sanitare

asigurd prevenirea parasirii copilului in unitati sanitare, astfel:

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

verifici dacii gravida in situatie de risc social este inscrisi pe lista unui medic de familie sau, dupa
caz, faciliteazs Inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

sprijind si acompaniaza gravida in situatic de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul
procesului de inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de identitate; _
monitorizeaza gravida identificati in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate st
efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doud luni de sarcina;

colaboreazi cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeaza sa nasci, pe perioada
internfirii acesteia,

informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligaiile ce le revin in ceea ce
priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil; -
informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistentd sociald si serviciile
disponibile pe plan local;

insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la vizitele
periodice efectuate la domiciliul gravidelor si al copiilor pana la implinirea vérstei de un an ’1‘11
vederea ocrotirii s&natdtii mamei si copilului, educatiei pentru sinatate, prevenirii abandonului,
abuzului, neglijérii, exploatirii si oricdrei forme de violentd asupra copilului.

Monitorizarea modului in care este pusi in aplicare misura tutelei

intocmeste impreund cu tutorele, pentru copiii de pe raza municipiului Bragov pentru care s-a
instituit masura tutelei, raportul de monitorizare trimestriald prin care se urmireste modul in care
este pusi in aplicare misura tutelei copilului respectiv evolufia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale,
morale sau sociale a copiilor i a modului in care acestia sunt ingrijiti, crescuti §i educati de catre
persoana la care s-a instituit méasura tutelei.
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Prestarea de citre copii de activititi remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv,
publicitar si de modelling

asigura centralizarea trimestriald a situatiilor copiilor care presteaza activititi remunerate in
domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling si ulterior transmiterea datelor
Directiei Generale de Asisten{d Sociali si Protectia Copilului, in conditiile legii.

Prestatiile financiare exceptionale

identificd/consiliazi persoanele/familiile indreptitite s& beneficieze de prestafii financiare

exceptionale;

efectueazid evaluarea la domiciliul / resedinta persoanei care solicitii acordarea de prestatii financiare
exceptionale;

asigurd secretariatul Comisiei de analizi a dosarelor intocmite pentru acordarea acestor
prestatii;

intocmeste Referatul §i Dispozitia de primar pentru acordarea prestatiilor financiare exceptionale —
nominale;

urmareste modul de utilizare a prestatiilor financiare exceptionale.

Echipa mobilii de interventie in regim de urgents in cazurile de violentd domestici

verifich semnaldrile de violentd domestici efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale
institutiilor publice abilitate, inclusiv al lniilor telefonice de urgenta, altele decit numdrul unic de
urgenti la nivel nafional (SNUAU) -112;

realizeazi evaluarea initiala a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor sociale, pe baza
Figei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de siguranti necesare pentru victimele
violentei domestice, prevazute in anexa care face parte integranti din prezenta proceduri;

acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice; _
sprijind victimele violeniei domestice, prin orientarea acestora citre serviciile sociale existente pe
raza localitafii/judetului, adecvate nevoilor acestora;

informeazi, consiliazi si orienteazi victima in ceea ce priveste masurile de protectie de care aceasta
poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu, ordin de protectie,
formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.;

asigurd mésurile de protectie sociali necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilitifi sau
persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau ordinul de protectie, si
péstreaza confidentialitatea asupra identitiitii acestora;

colaboreaza cu serviciile de asistentd medicals comunitard in situafia in care identificd probleme
medicale privind victimele gi/sau copiti lor;

se deplaseazi la fata locului in maximum 90 de minute de la momentul semnalzrii efectuate de citre
organele de politie si asigurd sprijinul necesar pentru orientarea si conducerea de Indati a
agresorului citre centrele rezidentiale gestionate de autorititile administratiei publice locale sau,
dupi caz, citre alte servicii sociale adecvate, administrate de citre furnizori publici sau privati, de pe
raza unitifii administrativ-teritoriale:

realizeazd demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat.

Tichetul social pe suport electronic pentru sprijin educational

Intocmegte si isi asuma listele cu destinatarii finali, cu evidentierea separati a acestora;

actualizeazi lunar i isi asumi listele cu destinatarii finali, cu evidentierea separati a acestora;
transmite destinatarilor finali tichetele sociale pe suport electronic pentru sprijin educational
impreund cu informafiile necesare privind lista unitailor afiliate de pe raza teritoriald a municipiului
Brasov.

asigurd serviciul de livrare a tichetului electronic la domiciliul sau regedinta acestora, pentru
destinatarii finali nedeplasabili,

Structurile Comunitare Consultative
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asigurd secretariatul Structurilor Comunitare Consultative de la nivelul municipiului . Bragov
(inclusiv intocmirea documentatiei necesare pentru HCL, Regulament de organizare $i
functionare, procese verbale intélniri de lucru, corespondenti etc.).

identificd impreund cu membrii Structurilor Comunitare Consultative, solutii de sprijin pentru
ajutorarea famillilor aflate in stare de nevoie
Alte atributii

asigurd evaluarea situatiei socio-economice a familiei biologice a copilului in vederea evaluaril

ooooo

posibilitatii reintegrarii in familie;

intocmeste planul de servicii si asigurd monitorizarea situatiei copilului conform obiectivelor
cuprinse in planul de servicii, dupa reintegrarea copilului in familie.

asigurd consilierea copiilor cu absenteism scolar, colaborarea cu scolile in vederea
prevenirii §i combaterii abandonului scolar si a absenteismului scolar,

solufioneaz3 sesizarile primite din partea angajatilor institutiei privind cazurile de violentd asupra
copilului, identificate de acestia in cursul activitafii profesionale

colaboreazi cu diferite instituii din municipiul Brasov si din judeful Brasov (Politia
Municipiului/ Judetului Brasov, Spitalul Clinic de Copii, Spitalul de Obstetrica-Ginecologie
Brasov, DGASPC Bragov, Inspectoratul $colar Judetean Brasov, unitati de invi{imant, CJRAL,
Serviciul Autoritate Tutelars, Judecatoria Brasov, SPCLEP Brasov) si din tard, n vederea
solutionarii cazurilor aflate in lucru sau in vederea aplicarii optime a legislatiei In vigoare;

a. CENTRUL DE ZI PENTRU CONSILIERE SI SPRUIN PENTRU PARINTI ST COPII _
Centrul de zi pentru Consiliere si sprijin pentru Périnti si Copii se afla in subordinea $efului
Serviciului Asistenia Sociald a Familiei si Copilului si este condus de ciitre un coordonator personal
de specialitate.

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

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

Centrul de ingrijire de zi pentru copii aflati in situafii de risc ,,Astra” se afla in subordinea Sefului

Serviciului Asistenta Sociald a Familiei si Copilului si este condus de cdtre un coordonator personal
de specialitate.

Atributii si competente:

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

B. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA PENTRU PERSOANELE CU DIZABILITATI
Se afla in subordinea Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Atributii si competente:

1. Activitatea pentru informarea cetitenilor

Faciliteazi accesul cetitenilor la informare in cadrul programului de relatii cu publicul;

Asigurda cadrul necesar §i sigur unei comuniciri fluente, cu respectarea condifiilor de
confidentialitate, cu acordarca timpului necesar si utilizarea tuturor instrumentelor de lucru;
Creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzdtoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu dizabilitati;

Prelucreazi solicitantilor conditiile de eligibilitate pe care trebuic sa le indeplineascd in Vedere.&}
aplicirii pentru obtinerea drepturilot/beneficiilor sociale acordate de institutie, precum si informatil
referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesate, institutii cu atribufii conexe,
obligatii, ete;
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Pune la dispozitia solicitantilor si acordi asistenta pentru completarea formularelor necesare
acordérii/incetdrii drepturilor;

Prelucreaza solicitantilor continutul declaratiilor ce urmeazi a le da pe proprie raspundere, a ciror
continut face referire la obligativitatea de a anunta institutia in termen de 48 de ore cu privire la
orice modificare survenitd in situatia socio-psiho-medicali de naturid si modifice acordarea
drepturilor;

Informeazi solicitantii asupra obligativititii lor de a depune in timp util toate diligentele necesare
asigurérii continuitatii drepturilor;

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

2. Efectuarea de anchete sociale

Efectueazi anchete sociale cu scopul de a surprinde statutul $i contextul social in care triiesc persoancle care
solicitd evaluarea complexa 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 modificirile si completarile ulterioare);

Efectueazi anchete sociale necesare completirii 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);

Efectueazd anchete sociale pentru completarea documentatiei necesare evaludrii §i incadririi in
grad de invaliditate, la solicitarea scrisa din partea Casei Judefene de Pensii — Comisia de Expertiza
Medicald si Recuperare a Capacititii de Munca (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
socio-psiho-medicale, cu scopul de a le mentine cAt mai mult timp in propriul mediu de viati.
Implica in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanclor cu dizabilitati familiile
acesteia;

Efectucaz demersurile necesare admiterii in centre publice rezidentiale a persoanelor cu
dizabilitdfi 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 si functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap, cu
modificrile §i completirile ulterioare);

Evalueazd si intocmeste documentatia specifici (la solicitarea scrisi a centrelor publice
rezidentiale), contextul socio-familial in care traiesc aparfindtorii minorilor/adultilor cu dizabilitati
institutionalizafi in scopul unei eventuale reintegrdri familiale, sau a reactualizirii situatiei
asistatilor; .
Realizeazd demersurile necesare verificsrii conditiilor de gazduire §i ingrijire oferite persoanelor
cu dizabilitati la domiciliu (conform prevederilor Standardului 3 "Incetare Servicii” din Anexa nr.
1, la Ordinul nv. 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate’ persoanelor adulte cu dizabilitati), ca urmare a notificirilor scrise
primite din partea centrelor rezidentiale, in urma iesirii definitive a acestora;

Identificd si evalueaz situatiile care impun acordarea de servicii $i/sau beneficii pentru persoanele
cu dizabilitifi.

3. Activitatea privind evaluarea si evidenta asistentilor personali

Intreprinde demersurile pentru evaluarea si completarea documentatiei necesare angajirii
solicitantilor in calitate de asistenti personali;

Analizeazi nevoia de asistentd 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;
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Observi, intervieveazi si analizeazd in propriul mediu de viafs, aspecte referitoare la capacitatile
gospodaresti, la relatiile familiale, relatiile cu comunitatea, capacitatile de intrajutorare ale
persoanelor care soliciti angajarea In calitate de asistent personal;

Prelucreaza atributiile/responsabilititile asistentilor personali ce le revin in acordarea asistentei,
ingrijirii si supravegherii persoanelor cu deficiente grave, conform prevederilor din contractul
individual de munca, fisa postului si planul individual de servicii al adultilor cu dizabilitati/planul
de abilitare-reabilitare al minorilor cu dizabilitati;

Informeazd asupra obligativitatii solicitantilor de a-si insugi, de a aplica corect §i cu maximi
responsabilitate toate prevederile legale in vigoare referitoare la misurile privind siguranta,
securitatea §i sindtatea in munc si normele de prevenire §i stingere a incendiilor, astfel incat prin
activitatile de asistentd, ingrijire, supraveghere si insotire a asistatilor s& nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile lor, in timpul procesului de muncd;

Realizeaza in colaborare cu Serviciul Resurse Umane programarea anual a concediilor de odihna
pentru asistentii personali si {ine evidenta efectudrii acestora; '

Preia cererile de concediu de odihna ale asistentilor personali si le transmite Serviciului Resurse
umane pentru procesare; '

Intocmeste pontajele lunare pentru fiecare dintre asistengii personali, pe care le inainteaza
Serviciului Resurse Umane in vederea centralizarii si caleularii drepturilor salariale ale acestora;
Realizeazi demersurile necesare in vederea facilitdrii accesului ca urmare a optiunii persoanelor cu
deficiente grave in Centrul de ingrijire temporard de tip respiro, pe perioada absentei temporare a
asistentilor personali;

Realizeazi, ca urmare a optiunii persoanei cu deficienic grave, demersurile necesare acordérii
dreptului la indemnizatie, cuvenit acesteia pe durata absenfei temporare a asistentului personal sau
faciliteazi accesul la servicii de ingrijire la domiciliu;

Informeaza asistentii personali asupra programelor de instruire organizate de Serviciul Resurse
Umane;

Efectueaza controale periodice asupra activitatii asistentilor personali;

Intervieveaza persoanele cu deficiente grave pentru a evalua gradul de satisfactie a acestora cu
privire la calitatea asistentei si ingrijirii de care beneficiazi din partea asistentilor personali precum
§i alte aspecte privitoare la statutul si contextul social in care acestea tréiesc si se dezvol_ta;
Intocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor personali pe care il inainteazd spre
informare Consiliului Local; '

intreprinde toate demersurile necesare in vederea solufiondrii eventualelor reclamatii/sesizdri cu
privire la activitatea asistentilor personali.

4. Evaluarea si monitorizarea copiilor cu dizabilititi si/san CES, conform Ordinului nr. 1985/2016
privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea §i interventia integrata in vederea incadrdrii
copiilor cu dizabilitafi in grad de handicap, a orientarii scolare §i profesionale a copiilor cu cerinte
educationale speciale, precum si in vederea abilitdrii §i reabilitirii copiilor cu dizabilitafi si/sau
cerinte educationale speciale:

Realizeazi evaluarea initiald cu scopul de a stabili daci este vorba de un copil cu suspiciune de dizabilitate
si/sau CES;

Informeaza parintii/reprezentantul legal cu privire la importanta abilitdrii-reabilitdrii copilului
pentru dezvoltarea sa;

Informeazi p#rintii cu privire la mésuri de sprijin educational pentru prevenirea §i combaterea
barierelor (ex. prezenfa unui facilitator, incurajarea utilizirii tehnologiilor de acces, precum §i a
tehnologiilor si dispozitivelor asistive pentru sustinerea accesibilizirii la mediul fizic, informational
si de comunicare);

Realizeazi evaluarea sociald in cadrul cireia analizeazd cu precidere contextul familial, calitatea
mediului de dezvoltare a copilului (locuin{i, hrand, imbricaminte, igiend, asigurarea securititii
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fizice §i psihice, inclusiv a factorilor de mediu ca bariere si facilitatori), precum si a factorilor
personali;

In contextul evaludrii sociale RCP procedeazi inclusiv la identificarea riscurilor, a vreunei forme
de violen{# asupra copilului in familie sau in afara acesteia, la incilcarea drepturilor copilului;
Observa contextul si analizeazi factorii de mediu pe care ii apreciazd ca facilitatori sau bariere
pentru copilul cu dizabilitdti si completeazi Anexa nr. § "Factorii de mediu”, din Ordinul nr.
1985/2016;

Sprijind parin{ii /reprezentantul legal in situatia in care copilul nu este inscris la un medic de
familie, astfel incét acesta sd poati beneficia de evaluarea medicali; ;

Sprijind parintii/reprezentantul legal $i transmite la DGASPC documentatia necesard evaluarii
complexe, in situatia in care sunt copii care provin din familii cu venituri insuficiente sl nu se pot
deplasa in timp util;

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

fntocmeste pentru toate cazurile instrumentate contractul cu familia §i are responsabilitatea de a
prezenta gi explica familiei si dupia caz, si copilului, in functie de vArsta, gradul de maturitate si
tipul ~ dizabilitatii: scopul contractului, responsabilititile partilor, rolu! contractului in
implementarea planului si conditiile in care acest contract se poate modifica sau rezilia;

Revizuiegte contractul cu familia odati cu revizuirea planului;

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

Verificd tnceperea furnizirii beneficiilor, serviciilor $1 a interventiilor cuprinse in plan cu parintii/
reprezentantul legal si profesionistii;

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

Efectueazd vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci cand 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;

Mediaza relafia dintre parinti/reprezentant legal §i profesionisti, atunci cand este cazul;

Efectueazi vizite de monitorizare la sediile/locurile unde se furnizeazs serviciile, atunci cind este
cazul, dacé se semnaleazi nereguli de citre parinte/reprezentant legal;

Mentine legétura 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 sedin{d 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 cind este cazul,
pe care le transmite managerului de caz;

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

Sprijind familia fn vederea realiziirii demersurilor privind reevaluarea complexi periodicd a
incadrérii in grad de handicap, respectiv a orientirii scolare §i profesionale de citre COSP;
Identificd dificultdfi de implementare a planului dupi verificarea indeplinirii obiectivelor si este
responsabil cu gisirea de solutii de remediere, astfel incat copilul s& beneficieze de abilitare-
reabilitare optimi; :

Notifica in scris managerul de caz in situatia Tn care parinfii/reprezentantul legal anunti schimbarea
domiciliului copilului, in termen de 5 zile lucritoare de la informare;

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

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

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

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

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

Identifici misuri si/sau actiuni ce au drept scop prevenirea sau limitarea unor situatii de dificultate ori
vulnerabilitate, care pot duce la marginalizarea sau excluderea sociali a persoanclor cu dizabilitati,
respectand prevederile legale in vigoare;

Initiaza actiuni cu caracter socio-cultural-sportiv-educational pentru persoanele cu dizabilitagi care si aduci
o contributie la fmbunititirea calitifii vietii acestora, la sensibilizarea si congtientizarea comunitatii cu
privire la drepturile acestei categorii de persoane, la promovarea egalitétii de sanse in scopul prevenirii
discriminarii;

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

6. Alte atributii

Monitorizeaz3 si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati beneficiare de prestatii si/sau servicii
sociale acordate de SASPD; a persoanelor din grupul fintd, beneficiare ale altor structuri din cadrul
institutiei, la solicitarea scrisd din partea acestora, precum §i modul de respectare a drepturilor,
asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor §i informatiilor relevante;

fntocmeste decizii de director general, referate de aprobare, rapoarte de specialitate i proiecte de
hotarari cu privire la activitatea serviciului;

fntocmeste raportdri §i situafii statistice referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

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

Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Bragov in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilititi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu;

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

SERVICII SOCIALE PENTRU PERSOANE CU DIZABILITATI

Sunt subordonate sef serviciu SASPD.

Coordonatorul de personal de specialitate conduce Centrul Servicii Sociale pentru Persoane
Dizabilititi avand 2 structuri de servicii sociale: Centrul de recuperare neuromotorie de
ambulatoriu ,, Sfantul Nicolae”, Centrul de tip Respiro pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati.

a. CENTRUL SERVIICI DE RECUPERARE NEUROMOTORIE DE TIP AMBULATORIU .,
SFANTUL NICOLAE”

Este subordonat Coordonatorului personalului de specialitate

cu
tip

Atributii si competente: Activitatea se¢ va desfisura in conformitate cu prevederile Regulamentului de

organizare gi functionare, aprobat prin HCL.

b. CENTRUL DE TIP RESPIRO PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI

Este subordonat Coordonatorului personalului de specialitate.

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

C. SERVICII REZIDENTIALE PENTRU PERSOANE VARSTNICE

- A Y A e ——

33




Sunt subordonate Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Seful de Centru conduce Centrul Servicii Rezidentiale pentru Persoane Vérstnice, avind 2
structuri de servicii sociale si un compartiment.

a.CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

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

b. CENTRUL DE TIP RESPIRO PENTRU PERSOANE VARSTNICE

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

D. SERVICII SOCIALE PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Sunt subordonate Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Coordonatorul personalului de specialitate conduce Centrul Servicii Sociale pentru Persoane
Virstnice, avind 4 structuri de servicii sociale: Centrul de zi de asistentd si recuperare pentru
persoane, varstnice, Unitatea de ingrijiri la domiciliu pentru persoane vérstnice, Centrul de zi de
socializare si petrecere a timpului liber pentru persoane vérstnice (tip club) ,,Noua”, Centrul de zi
de socializare si petrecere a timpului liber pentru persoane varstnice (tip club) "Racadau".

a. CENTRUL DE ZI DE ASISTENTA S1 RECUPERARE PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

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

b. UNITATEA DE INGRUIRI LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii §i competente: Activitatea se desfigoard in conformitate cu prevederile Regulamentului

de organizare si functionare, aprobat prin HCL.

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

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii §i competente: Activitatea se desfigoard in conformitate cu prevederile Regulamentului

de organizare §i functionare, aprobat prin HCL.

d. CENTRUL DE 71 DE SOCIALIZARE SI PETRECERE A TIMPULUI LIBER (TIP CLUB)
RACADAU”

Este subordonat coordonatorului personalului de specialitate.

Atributii §i competente: Activitatea se desféisoard in conformitate cu prevederile Regulamentului

de organizare si functionare, aprobat prin HCL.

E. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA

Este subordonat Directorului general adjunct - Directia Servicii Sociale.

Atributii si competente:

1. Categoria persoane marginalizate social:

Primeste §i inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentangii legali ai acestora, precum si sesizérile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate,

Evalueazi nevoile sociale ale populaiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea
identificarii familiilor $i persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune socials. '

Elaboreazi, in baza evalurilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asistenis
sociald, respectiv serviciile recomandate $i beneficiile de asistentd sociald la care persoana are
dreptul.

2. Categoria persoane vArstnice:
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Asigura evaluarea initiald a potentialilor beneficiari, persoane varstnice, care solicitd servicii
sociale in cadrul DAS Brasov sau in cadrul ONG-urilor de pe raza municipiului Bragov.

Stabileste pe baza anchetei sociale realizati de asistentii sociali dreptul la asistenjd sociala,
previzut de lege, cu respectarea criteriilor previzute in grila nationald de evaluare a nevoilor
persoanelor vérsinice,

Intocmeste documentatia pentru aprobarea, suspendarea, respeingerea sau incetarea dreptului la
serviciile sociale pentru persoanele vérstnice, cu respectarea prevederilor referitoare la procesul de
acordare a serviciilor sociale si misurile integrate de asistentd sociald a persoanelor virstnice.
Decide cu privire la acordarea serviciilor sociale pentru persoancle aflate in situatia in care starea
de sdniitate a persoanei vérstnice nu permite obtinerea consim{iméntului acesteia, pe baza anchetei
sociale §i a recomandirilor medicale ficute de medicul de familie, prin consultarea inclusiv a
medicului specialist, cu acceptul rudelor de gradul T ale persoanei respective sau, in lipsa acestora,
cu acceptul unui alt membru de familie.

intreprinde demersurile legale pentru a interveni in beneficiul vérstnicilor aflati in situatii de rise,
cu domiciliul in municipiul Bragov. -

Monitorizeaza trimestrial in primul an si semestrial in al 2-lca an de la data ludrii Tn evidentd,
persoanele vérstnice care sunt reintegrate in familie/comunitate, dupd iesirea din centrele
rezidentiale sau unitatile in care se ofera alte tipuri de servicii sociale, de catre furnizorii publici
sau privati de servicii sociale.

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

Participa la elaborarea Planului anual de actiune pentru dezvoltarea serviciilor sociale conform
Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale din Municipiul Bragov.

Identificd misuri si/sau actiuni ce au drept scop prevenirea sau limitarea unor situafii de dificultate
ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizarea sau excluderea sociala a persoanelor varstnice,
respectind prevederile legale in vigoare.

Identifici nevoia de voluntariat in cadrul serviciului, faciliteaza accesul studentilor gi/sau al
voluntarilor la insugirea de cunostinte teoretice si/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.

Colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institufii pentru realizarea programelor ce se adreseazd
persoanelor varstnice, in conformitate cu strategia locala si cea nafionala. '

Intocmeste raportari si situatii statistice referitoare la domeniul de activitate al serviciului;
Intocmeste decizii de Director, dispozi(ii de Primar, rapoarte de specialitate si proiecte de hotdrari
cu privire la activitatea serviciului.

Intocmeste nota de fundamentare pentru cheltuieli derulate in cadrul serviciului.

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

Estimeaza anual numirul persoanclor varstnice dependente din Muncipiul Brasov care necesitd
sprijin pentru activititile de baza ale vietii zilnice;

Estimeazi numirul persoanelor vérstnice 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.

Pregateste in vederea arhivirii toate documentele elaborate §i instrumentate in cadrul serviciului.
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o SERVICII SOCTALE PENTRU PERSOANE FARA ADAPOST
Sunt subordonate $efului Serviciului Asistenti Sociali.
Coordonatorul personalului de specialitate conduce 3 structuri de servicii sociale: Adépostul de
noapte, Centrul Rezidential pentru persoane fird adapost si Centrul de zi de informare si consiliere
pentru persoane férd adédpost.
a. ADAPOSTUL DE NOAPTE
Este subordonat coordonatorul personalului de specialitate
Atributii si competente: Activitatea se desfigoara in conformitate cu prevederile Regulamentulm
de organizare si functionare, aprobat prin HCL.
b. CENTRUL REZIDENTIAL PENTRU PERSQANE FARA ADAPOST
Este subordonat coordonatorul personalului de specialitate.
Atributii si competente: Activitatea se desfisoard in conformitate cu prevederile Regulamentului
de organizare §i funcfionare, aprobat prin HCL. S
c. CENTRUL DE ZI PENTRU INFORMARE SI CONSILIERE PENTRU PERSOANE FARA
ADAPQST.
Este subordonat coordonatorul personalului de specialitate.
Atributii si competente: Activitatea se desfigoard In conformitate cu prevederile Regulamentului
de organizare si functionare, aprobat prin HCL.

d. CENTRUL TEMPORAR DE IZOLARE PREVENTIVA

Este subordonate Sefului Serviciului Asistentd Sociali.

Atributii si competente: in cadrul Centrului Temporar de Izolare Preventivd vor fi furnizate
servicii de cazare §1 masa pentru beneficiarii Centrului pentru persoane fird adipost, confirmati
pozitiv cu virusul SARS COV 2, pe perioada izolarii acestora, precum si pentru alte persoane fra
adaipost ce vor necesita servicii de asistent sociald pe perioada sezonului rece,

o SERVICII SOCIALE PENTRU VICTIMELE VIOLENTEI DOMESTICE

Sunt subordonate $efului Serviciului Asistenti Sociala.

Coordonatorul personalului de specialitate conduce 4 structuri de servicii sociale: Centrul Servicii
Sociale De Informare si Sensibilizare a Populatiei, Centrul de Asistentd pentru Agresori, Centrul
de Primire in Regim de Urgenti pentru Protectia Victimelor Violenfei Domestice si Centrul de
Consiliere Pentru Prevenirea si Combaterea Violentei in Familie.

a. CENTRUL SERVICI SOCIALE DE INFORMARE SI SENSIBILIZARE A POPULA] IEI

Este subordonat coordonatorul personalului de specialitate

Atribufii si competente: Activitatea se desfasoara in conformitate cu prevederile Regulamentulm
de organizare §i functionare, aprobat prin HCL.

b. CENTRUL DE ASISTENTA PENTRU AGRESORI

Este subordonat coordonatorul personalului de specialitate

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

c. CENTRUL DE PRIMIRE N REGIM DE URGENTA PENTRU PROTECTIA VICTIMELOR
VIOLENTEI DOMESTICE

Este subordonat coordonatorul personalului de specialitate

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

d. CENTRUL DE CONSILIERE PENTRU PREVENIREA SI COMBATEREA VIOLENTEI IN
FAMILIE _

Este subordonat coordonatorul personalului de specialitate

Atribufii si competente: Activitatea se desfigoard in conformitate cu prevederile Regulamentului
de organizare si functionare, aprobat prin HCL.
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3. CENTRUL ASISTENTA SOCIALA COMUNITARA

Este subordonat Sefului Serviciului Asistents Sociala.

Centrul Asistentd Sociali Comunitard este coordonat de citre un coordonator personal de
specialitate. ]
Atribuiii si competente: Activitatea se va desfasura in conformitate cu prevederile Regulamentului
de organizare si functionare, aprobat prin HCL.

IV. DIRECTIA SANATATE SI ASISTENTA MEDICALA

A. SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA N UNITATI DE iNVATAMANT

Este subordonat Directorului general adjunct al Directiei Sanatate si Asistenta Medicala. .
Atributii si competente: Activitatca se desfisoard in conformitate cu prevederile Regulamentului
de organizare si functionare, aprobat prin HCL.

B. CENTRUL DE RECUPERARE MEDICALA

Este subordonat Directorului general adjunct al Directiei Sdnétate si Asistentd Medicald. .
Atribufii si competente: Activitatea se desfésoara in conformitate cu prevederile Regularpentulul
de organizare gi functionare, aprobat prin HCL.

C. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Este subordonat Directorului general adjunct al Directiei Sandtate i Asisten(d Medicala.

Atributii si competente:
identificarea in cadrul comunitdtii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al sdriciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanitate ale acestora; o
desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sdnatatii, promovarii sanatafii si ‘1‘11_ dlre.cta
legatura cu determinanti ai starii de sinatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sanitate si efectuarea de activititi de educatie pentru sdnatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos;
furnizarea de servicii de profilaxie primari si secundard catre membrii comunititii, sub Indrumarea
medicului de familie, in special catre persoanele apartindnd grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical sau social; . .
participarea la desfigurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitagii: va:ccmar.l,
programe de screening populational si implementarea programelor nafionale de sdnatate, 1ncliu51v
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccingri si controalele medicale
profilactice; ' .
semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazla
activitatilor in teren si participarca la aplicarea mdsurilor de prevenire §i combatere a eventualelor
focare de infectii; B
identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie §i transmiterea informettulql:
despre acestea citre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obfineril
calitatii de asigurat de sinitate si a asigurdrii accesului acestora la servicii medicale; e
supravegherea in mod activ a starii de sdndtate a sugarului si a copilului mic i promovarea ffllaptam
si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau
social §i urmarirea aplicirii masurilor terapeutice recomandate de medic;
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identificarea, urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie §i cu asistenta medicald a acestuia, ptin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lduzelor;

identificarea femeilor de vérsta fertili vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
srdciei i informarea acestora despre serviciile de planificare familiala §i contracepiie, precum si
asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

monitorizarea §i supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv evidenta
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburiri mintale si de
comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau
cu afectiuni medicale Inscrise in registre si evidente speciale;

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

consilierea medical si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

furnizarea de servicii de asistents medicalé de urgenta in limita competentelor profesionale legale;
directionarea persoanelor apartinind grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora; ‘

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

identificarea §i notificarea autorititilor competente a cazurilor de violent# domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele
care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

colaborarea cu alte institutii si organizafii, inclusiv cu organiza{ii neguvernamentale pentru
realizarea de programe, proiecte i actiuni care sc adreseazi persoanelor sau grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical, economic sau social;

alte activitdti, servicii si actiuni de sinitate publicd adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile;

intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activititii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastririi confidentialititii in exercitarea profesiei.

Colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor
grupuri-fintd (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia national.

Tntocmeste raportdri §i situatii statistice referitoare la domeniul de activitate al compartimentului.
Intocmegte nota de fundamentare pentru cheltuieli derulate in cadrul compartimentului.

Respectd prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si actualizeazi dupa caz
procedurile de lucru In legaturd cu activitatile proprii.

Pregitegte In vederea arhivirii documentele elaborate $1 instrumentate In cadrul compartimentului.
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PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV

Luni: 08.00 — 16.00
Marti: 08.00 — 16.00
Miercuri: 08.00 — 16.00
Joi: 08.00 - 18.00
Vineri: 08.00 — 16.00

PROGRAM DE LUCRU CU PUBLICUL PE PERIOADA STARII DE ALERTA:
Luni, Marti, Miercuri, Vineri: 8.30-15.00
(Pauza de dezinfectie: 11.30-12.00)
Joi: 8.30-17.00

(Pauza de dezinfectie: 11.30-12.00; 14.30-15.00)

PROGRAMUL DE AUDIENTE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA .SOCIALA BRASOV

Director General

MARIANA TOPOLICEANU

Adresd:  Str. Panselelor nr, 23

Telefon: +40 368 469,995 int. 815

+40 368 465.415 int. 815

+40 368 464.081 int. 815

E-mail:  dasbv@dasbv.ro

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

Director General Adjunct

ANCA GITEIU

Adresd:  Str. Panselelor nr. 23

Telefon: +40 368 469.995 int. 8§17

+40 368 465.415 int. 817

+40 368 464.081 int. 817

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

Director General Adjunct
LUANA-MADALINA CRACIUN

Adresa:  Str. Panselelor nr. 23

Telefon: +40 368 469.995 int. 807

+40 368 465.415 int. 807

+40 368 464.081 int. 807

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

39



NUMELE §1 PRENUMELE PERSOANELOR DIN CONDUCEREA INSTITUTIEI PUBLICE

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

NUMELE $I PRENUMELE FUNCTIONARULUI RESPONSABIL CU RELATIA CU MASS-MEDIA

consilier juridic- MONICA CHELBAN
Adresd:  Str. Panselelor nr. 23
Telefon: +40 746 217.983

+40 368 469.995 int. 851

+40 368 465.415 int. 851

+40 368 464.081 int. 851

E-mail:  relatiipublice@dasbv.ro

NUMELE ST PRENUMELE ANGAJATULUI RESPONSABIL CU DIFUZAREA INFORMATIILOR
PUBLICE

inspector- SZEKELY GEORGETA
Adresd:  Str. Panselelor nr. 23
Telefon:  +40 746 217.983

+40 368 469.995 int. 851

+40 368 465.415 int. 851

+40 368 464.081 int. 851

E-mail:  dasbv@dasbv.ro

40



COORDONATELE DE CONTACT ALE INSTITUTIEI PUBLICE

Denumirea: Directia de Asistentd Sociald Brasov
Sediul: Brasov, 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 paginii de Internet; www.dasbv.ro
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 SURSELE FINAN CIARE, BUGETUL ST BILANTUL CONTABIL

SURSELE FINANCIARE

Finantarea DAS Brasov se asigura din bugetul local.

Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociald se asigurd din bugetul local, bugetul
de stat, din donatii, sponsorizri si alte forme private de contribugii bdnesti, potrivit legii,
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PROGRAMELE SI STRATEGIILE PROPRII

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

- Structurile Comunitare Consultative;
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LISTA CUPRINZAND DOCUMENTELE DE INTERES PUBLIC

Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale din Municipiul Bragov pentru perioada 2019-2023;
Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Asistentd Sociald Bragov;

" Organigrama si Statul de Functii a Directiei de Asistentd Sociali Brasov;

Planul anual de acfiune privind serviciile administrate si finantate din bugetul Consiliului Local al
Municipiului Bragov;

Raportul de activitate al Directiei de Asistentd Sociald Brasov;

Bugetul Directici de Asistentd Sociald Brasov;

Buletinul informativ;

Anuntul privind elaborarea proiectelor de Hotérdri ale Consiliului Local;

Rapoart anual privind transparenta decizional;

. Anunturi cu privire la licitatiile si achizitiile publice;

. Programul anual al achizitiilor publice;

. Centralizatorul achizitiilor directe i al contractelor,;

. Declaratii de avere,

. Declaratii de interese;

. Situatia drepturilor salariale brute ale angajatilor din cadrul Directiei de Asistentad Sociala Brasov;
. Comunicate de presa;

. Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal-beneficiari;

. Informare privind prelucrarea datelor cu cararcter personal -petifionéri;

. Informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal -sistem de supraveghere video;

. Informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal-voluntari;

. Anunturi angajare personal,

. Anunturi rezultate concursuri angajare;

. Diverse anunturi;

. Raport anticoruptie;

. Parteneriate; -

. Listd cuprinzdnd asociatiile si fundatiile roméne cu personalitate juridicd din Municipiul Brasov,

care infiinteazi si administreaza unitéti de asistentd sociala care beneficiazd de subventii;

. Lista structurilor comunitare consultative ale Municipiului Bragov, structurati pe cartiere;
. Lista furnizorilor de servicii sociale licentiate din Municipiul Brasov precum si serviciile sociale

oferite.
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LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE $I/SAU GESTIONATE

Denumirea dosarului, registrului etc. (continutul pe scurt al problemelor la care se

Structura
organizatorici referi)
Serviciul 1. Referate in vederea emiterii deciziilor §i decizii

Resurse Umane

2. Referate de necesitate

3. Corespondentd internd/externd Serv. Resurse Umane

4, Corespondentd cu persoane juridice privind acordarea de drepturi angajatilor
institutiei

5. Regulamentul intern al institutiei

| 6. Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

7. Codul etic al angajatilor institutiei

8. Note de fundamentare cheltuieli pentru buget intocmite in cadrul Serv. Resurse
Umane

9. Organigrama si statele de functii ale institutiei

10. Statele de personal

11, Evidente privind modificdrile de state de personal i state de salarii, centralizator
lunar

12. Pontaje

13. Condici de prezenti

14. Registru de evidenta concedii de odihni, fara plati, medicale

15. Cereri concedii odihni

16. Evidenta programiri concedii de odihna

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

18. Rapoarte statistice privind asistentii personali

19. Cereri eliberare adeveringe si adeverinte (banca, medic, spital)

20. Dosarul pentru calculul lunar de fonduri datorate la bugetul de stat pentru
persoanele cu handicap (4%o)

21. State de platd

22. Dosare candidati pentru concurs sau pentru examen dupd caz $i documente ptrivind
desfigurarea concursurilor/ examenelor de recrutare §i de promovare

23. Dosar anual privind perfectionarea profesionald a angajatilor

24. Dosar profesional pentru functionarii publici (copii acte, decizii, fige post, fige
cvaluare...)

25. Dosar personal pentru angajatii contractuali (inclusiv pentru asistentii personali)
(acte concurs, cazier, contract de munci, copii acte identitate, acte studii...)

26. Registrul unic de evidenta al salariatilor REVISAL

27. Proceduri operationale ale serviciului in cadrul SCIM

28. Dosar privind cercetari disciplinare (sesiziri, procese verbale, rapoarte ale comisiei)
29. Planificiri si rapoarte ale serviciului privind activitatea prestatd de angajatii acestuia
30. Situatii statistice intocmite de Serviciul Resurse Umane

31. Declaratii de avere si interese

32. Registrul de evidentd a declaratiilor de avere

33. Registrul de evident# de interese

34. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

35. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

Compartimentul
asistenti personali

1. Dosar asistent personal (cerere angajare, ancheta sociald, declaratie prin care
prelucrarea datelor cu caracter personal, cupon/decizie de pensie (daci e cazul),
certificate de handicap cu anexd, acte identitate persoani cu handicap, acordul de la
DGASPC, acte doveditoare vechime, acte studii, acte stare civila, bulletin, cazier
judiciar, certificat de integritate, adeverinti de la medical de familie, adresi de la
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prin care se nainteaza dosarul beneficiarului, adresi citre Serviciul Securitate in Munci
privind angajarea asistentului personal, angajament prin care asistentul personal igi
asuma rispunderea de a realize planul de servicii emis de Comisia de Handicap (adulti
sau copii), declaratia asistentului personal ca respectd prevederile Legii 448/2006, art.
38 (sd participe, o daté la 2 ani, la instruirea organizati de angajator, si semneze un
angajament, ca act aditional la contractul individual de munci, prin care isi asuma
raspunderea de a realiza integral planul de abilitare-reabilitare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap
grav, s presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitifile si serviciile
prevézute in contractul individual de munci, in fisa postului si in planul de abilitare-
reabilitare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al
persoanei adulte cu handicap grav, si trateze cu respect, bund-credinti si intelegere
persoana cu handicap grav si s3 nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia, si
comunice directiei generale de asistentd sociald §i protectia copilului orice modificare
survenitd in starea fizicd, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii
de naturi sd modifice acordarea drepturitor prevazute de lege), programul de lucru
semnat de asistentul personal si beneficiar, declaratia asistentului personal de luare la
cunostin{i ci, in caz de primire aviz nefavorabil de la medicina muncii, contractual de
muncd nu poate fi incheiat, figa postului, contract de munca, act adifional de prelungire
in cazul in care contractual e pe pericadd determinati care contine cererea asistentului
personal prin care solicit prelungirea contractului de munci + certificatul de handicap si
planul de recuperare, act aditional majorare salariu, act adifional de schimbare a trangei
de vechime, acte incetare (referate si/sau decizii, certificat de deces asistent personal sau
beneficiar, decizie de pensie anticipaté partiali asistent personal, incetare cu acordul
pirtilor), referat si decizie platd concediu de odihna neefectuat, referat si decizie
constituire si recuparare debit, figd calcul vechime in campul muncii.

2. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

3. Raport anuai de activitate la nivel de serviciu

4. Raport de activitate angajati

5. Corespondenti

6. Proceduri operationale SCIM

7. Figa de evidentd a prezentei concediilor medicale si de odihna a asistentilor personah
8. Registru de evidentd concedii {(medicale + odlhna)

9. Stat de plati indemnizatie persoani cu handicap 1n pericada concediului de odihni a
asistentului personal

Serviciul Juridic, Relatii
cu Publicul,
Managementul
Documentelor

1. Borderouri documente expediate

2. Cereri privind solicitarea unor copii a documentelor aflate in arhiva

3. Corespondenti internd/externd SJRPMD (adrese, rispunsuri petifii intocmite de
SIRPMD)

4. Contracte, protocoale de colaborare elaborate de STRPMD

5. Dosare de executare

6. Dosar litigii

7. Nomenclator Arhivistic

8. Dosar de succesiuni

9. Informari, comunicate de presa

10. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

11. Invitatie la dezbatere publicd, anunt public, minuti sedintfi, proces verbal de afigare
12. Proiect H.C.L., raport de specialitate pentru proiect H.C.L. - colectie institutie
13. H.C.L. (exemplar original) - colectie institutie

14. Proceduri operationale - STRPMD

15. Proceduri de sistem - SCIM

16. Raport anual privind transparenta decizionali

17. Referate de necesitate

18. Referate in vederea emiterii deciziilor §i decizii de director, elaborate de STRPMD
19. Referate gi decizii de director - colectie institutie

20. Registru de depozit

21. Registru de evidentd a stampilelor
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22. Registru de evidenti curenti

23. Lucrare de seleci,'lonare (sesizare pentru convocare comisie de selectionare,
convocator comisie de selectionare, proces verbal intélnire comisie de sclectionare a
documentelor, inventarele documentelor propuse spre selectionare, adresd cétre
Arhivele Judetene, raspuns de la Arhivele Judetene (aprobare/respingere lucrare de
selectionare), adresi catre serviciul administrativ privind casarea documentelor, proces
verbal de predare-primire firma de casare)

24. Registru-monitorizare protectia datelor cu caracter personal

25. Registru privind aplicarea vizei de legalitate

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

28. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

29. Raport de activitate angajati

Serviciul
Monitorizare,
Programe, Strategie

1. Referate in vederea emiterii deciziilor si decizii

2. Referate de necesitate

3. Nota de fundamentare pentru acordarea subventiilor de la bugetul local

4. Lista beneficiarilor transmise de furnizorii de servicii sociale din municipiu

5. Rapoarte citre AJPIS, DGASPC, PMB, alte institutii

6. Documentatic acreditare centre

7. Parteneriate/protocoale de colaborare, conventii

8. Contracte de voluntariat

9. Documentatia comisiei de evaluare si selectionare in vederea acordarii subventiilor
10. Rapoarte acordare subventii, rapoarte utilizare subventie, documente justificative
11. Corespondentd interné/externa SMPS

12. Procese verbale, minutele de la sedinte de lucru

13. Proiecte cu finantare din fonduri nerambursabile sau parteneriat

14. Cercetiiri sociologice, chestionare

15. Rapoarte monitorizare centre

16. Rapoarte de activitate ale structurilor organizatorice

17. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

18. Proceduri operationale SCIM

19. Raport anual de activitate al DAS Brasov

Compartimentul Audit
Public Intern

1. Dosarul misiunii de audit public intern — sectiunea raportul de audit public intern
(cuprinde ordinul de serviciu, declaratia de independenti, proiectul raportului de audit
public intetn si raportul de audit public intern, sinteza raportului de audit public intern,
testele efectuate, fisele de identificare §i analiza problemelor (FIAP), formularele de

_constatare a iregularititilor (FCRI), programul de audit); sectiunea administrativi

(cuprinde notificarea privind declangarea misiunii de audit public intern, minuta sedintei
de deschidere, minuta sedintei de inchidere, minuta reuniunii de conciliere,
corespondenta cu entitatea/structura audiatd); analiza riscului (cuprinde documentatia
privind analiza riscului); supervizarea si revizuirea desfasurérii misiunii de audit public
intern (cuprinde revizuirea proiectului raportului de audit public intern, rdspunsurile
auditorilor interni la revizuirea proiectului raportului de audit public intern,
documentatia privind supervizarea), inclusiv dosarul de lucru (cuprinde copii ale
documentelor justificative, care confirma si sprijini constatérile si concluziile
auditorilor interni)

2. Raport anual de activitate

3. Raspuns corespondenti, adrese interne

4. Plan multianual/anual de audit intern

5. Referate, dispozitii de primar, decizii, note interne, acte normative, legi, hotaran

6. Norme si carta auditului intern

7. Referate de necesitate

8. Proceduri operationale SCIM

9. Proiect HCL, expunere de motive si raport de specialitate

10. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Compartimentul
Prevenire Situatii de

1. Referate in vederea emiterii deciziilor si decizii
2. Fise PSI
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Urgenta

3. Tematici PSI si grafice de instruire

4. Instructiuni proprii privind prevenirea situatiilor de urgenta

5. Documentatia tehnica specifica pentru autorizare (avize, autorizatii de securitate la
incendiu, Tnsotite de documentele vizate spre neschimbare care au stat la baza emiterii
lor)

6. Avizele, autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre
neschimbare care au stat 1a baza emiterii lor

7. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

8. Figele-obiectivului

9. Registrele instalatiilor de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor, registre
verificiri periodice

10, Planurile de protectie impotriva incendiilor (plan de interventie in caz de incendiu si
plan de evacuare in situatii de urgents)

11. Dosar control intern (plan control intern, raport de control, raport privind modu! de
desfasurare a exercitiilor de interventie, plan de mésuri, proces verbal) si ale autoritétii
de stat competente

12. Registru privind evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriv/
utilizatorilor constructiel _

13, Grafice de intretinere gi verificare, conform instrucfiuniior
producatorului/furnizorului, pentru diferite categorii de utilaje, instalatii si sisteme care
pot genera incondii sau care se utilizeazd in caz de incendiu

14. Corespondenta internd/externi pe linia situatiilor de urgenta

15. Referate de necesitate

16. Proceduri operationale SCIM

17. Raport anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor

18. Registru pentru evidenta permiselor de lucru cu focul, permise de lucru cu focul
deschis -

19. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

20. Raport de activitate angajati

Compartimentul
Securitate i Sdndtate in
munca

1. Referate in vederea emiterii deciziilor si decizii

2. Referate de necesitate

3. Referate i note de fundamentare pentru buget

4, Fige de instruire individuali in domeniul securititii si sinattii in munci, teste de
verificare

5. Fise de aptitudini emise de medicina muncii pentru lucritori, procese verbale
transmitere recomandéri medicale

6. Planificérile controalelor medicale

7. Fisd expunere riscuri profesionale

8. Rapoarte medicina muncii

9. Dosar protectia maternititii la locul de munca (raport de evaluare privind
maternitatea la locul de muncd, informarea emisi de medicina muneii, comunicarea
angajatei, documente medicale, referat de avizare si comunicare catre salariati,
Serviciul Resurse Umane si structura din care face parte)

10. Tematici de instruire §i grafice de instruire

11. Instructiuni proprii privind securitatea si sinitatea in munca

12. Plan de prevenire si protectie, plan de actiune in caz de pericol grav §i iminent
13. Normative privind acordarea §i utilizarea echipamentelor individuale de protectie §i
a materialelor igienico-sanitare

" 14, Dosar meserii si a profesii autorizate din punct de vedere SSM

15. Controale interne In domeniul securitatii §i sAnatitii in munca, plan de control intern
(planificare control intern, proces verbal, raport de control si plan de masuri)

16. Dosar evaluare nivel de risc de accidente de munca si imbolnivire profesionald
(chestionare, procese verbale de evaluare a riscurilor)

17. Autorizatii in domeniul securititii si sanitatii In munci (cerere, memoriu, adresa)
18. Dosar de cercetare (accidente, boli profesionale si documentatia aferentd conform
prevederilor legale)

19. Registru de inregistrare a accidentelor gi bolilor profesionale
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20. Raport de eveniment ‘

21. Documente privind activitatea Comitetului de Securitate i Sanéitate in Munca
(adresd, convocator, proces-verbal, raport de activitate)

22. Plan anual de organizare a activitatii de securitate i sdnitate in muncd

23. Raport de activitate anual privind securitatea §i sanatatea in muncd la nivel de
serviciu ;
24. Raport de activitate angajati

25. Dosar privind radiatiile neionizante/cimpuri electromagnetice (referate, adrese,
referate de interpretare, rapoarte masuratori)

26. Corespondent internd/externi Compartiment Securitate i Sanétate in Munca
27. Proceduri operationale SCIM

28. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

29. Evidenti echipamente de muncéd

30. Evidenta substante periculoase

31. Evident{d persoane cu handicap

Directia Beneficii Sociale

Servictul Prestatii
Sociale

1. Cereri solicitare ajutor incélzire (documente justificative: adeverini muncé/cupon
pensie, copii acte de identitate)

2. Cereri solicitare tichete sociale pentru bursi scolard (documente justificative: copii
acte de identitate, adeverinta facultate)

3. Cereri solicitare tichete sociale seniori (documente justificative: copii acte de
identitate, cupon pensie)

4. Cereri alimente POAD (documente justificative: copii acte de identitate, documente
care atesti ci persoana face parte dintr-o categorie de persoane defavorizate: certificate
de handicap, cupon de pensie, adeverinta somaj etc)

5. Dosare beneficiari locuinte sociale (documente justificative: copii acte de identitate)
6. Dosare beneficiari VMG (venit minim garantat) {(documente justificative: copii acte
de identitate)

7. Dosare beneficiari ASF (alocatie sustinere familie) (documente justificative: copii
acte de identitate)

8. Dosare beneficiari tichete sociale de gradinita (documente justificative: cerere, referat
si dispozitie, copii acte de identitate, adeverinti gradinif#)

9. Tichete/pachete trusou pentru nou-néscut (documente justificative: cerere, documente
justificative, referat gi decizie acordare/respingere)

10. Referate pentru emiterea dispozitiilor i dispozitii
acordare/neacordare/modificare/incetare/ajutor pentru incilzirea locuintei

11. Referate pentru emiterea dispozitiilor de constituire 5i recuperare debit, dispozitii de
constituire si recuperare debit (documente justificative)

12. Referate pentru emiterea deciziilor si decizii de acordare tichete sociale seniori —
anexa _

13. Referate pentru emiterea dispozitiilor si dispozitii acordare alimente POAD

14, Referate si decizii diverse utilizate in Serviciul de Prestatii Sociale

15. Situatii centralizatoare ajutoare incilzire, borderouri plati ajutoare incélzire + adrese
de inaintare

16. Situatii statistice/borderouri platda VMG

17. Situatie lunard — efectuare ore persoane cu VMG, persoane apte de munca

18. Borderouri acorddri/incetiri/modificari ASF + adresi de inaintare

19. Situatii informare AJPIS - debite

20. Situatii centralizatoare (ajutor social, ajutoare incilzire, POAD, alocatii sustinere
familie, venit minim garantat etc)

21. Situatii analitice (tichete sociale pentru gradiniti)

22. Procese verbale (ajutoare incilzire, locuinte sociale, tichete sociale pentru gradinits,
lapte praf)

23. Fise de magazie (POAD, lapte praf etc)

24. Evidenta lapte praf (evidentd beneficiari, refete, avize de insotire, listd necesar,
situatie distribuire)

25. Registru special de evidentd beneficiari (VMG, ASF)
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26. Proceduri operationale SCIM

27. Corespondentd internd/externs

28. Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire

29. Raport anual de activitate 1a nivel de serviciu

30. Dosar beneficiar acordare 31 incetare indemnizatie lunard (cerere acordare
indemnizatie lunard, declaratie pe propria rispundere, copie acte identitate, copie
certificate handicap + anexd, acord DGASPC, decizie+cupon pensie/decizie invaliditate,
extras cont, sentintd judecatoreascd tutore/ curator + declaratie tutore, referat + decizie
acordare, certificat deces, referat + decizie incetare)

31. Registru de evidentd a dosarelor de indemnizatie lunara

32. Stat de platd indemnizatii lunare/indemnizatii casierie/ mandate retur

Serviciul Administrativ | 1. Crti tehnice constructii

2. Proiecte instalatii din dotarca cladirilor aflate in administratrea institufici

3. Avize, autorizatii temporare

4, Documentatia tehnica ce a stat |a baza executiei instalatiei de utilizare a gazelor
naturale

5. Documentatia tehnica pentru categoria instalafiilor sub presiune, instalatiilor de
ridicat i a aparatelor consumatoare de combustibil

6. Documentatiile tehnice privind urmérirea comportérii in exploatare §i interventii
asupra constructiilor aflate in administrarea DAS

7. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

8. Proiect HCL, expunere de motive si raport de specialitate

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

10, Nota de receptie §i constatare diferente (exemplarul 2)

11. Bonuri de consum (exemplarul 2)

12. Bon de miscare mijloc fix (exemplarul 2)

13. Bon predare, transfer, restituire (exemplarul 2)

14. Figd magazie

15, Referate pentru emiterca deciziilor, decizii

6. Procese verbale de receptie lucrari

17. Procese verbale predare-primire spatii

18. Documente fundamentare buget {referate, note fundamentare, plan aprovizionare)
19. Documente/fise de evidenta aferente tuturor lucririlor periodice de verificare si/sau
de revizie tehnicd

20. Corespondentd Serviciul Administrativ (internd/externd)

21. Certificate de garantie la produse achizitionate

22. Proceduri operationale SCIM

23. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

24. Raport de activitate angajati

Compartiment Servicii | 1. Fise de magazie

Conexe Centrelor de . Proces verbal predare- primire portii hrani
Servicii Sociale . Comenzi cétre furnizoti

. Grafic programare lunard pentru angajati

. Dare de seami lunar

. Situafii financiare trimestriale

. Situatil financiare anuale

. Proiect de buget de venituri si cheltuieli

. Buget de venituri si cheltuieli aprobat + rectificdri bugetare

. Solicitari de credite + raportir] executie bugetard inclusiv indicatori bugetari
. Executie bugetard-plafi cheltuieli de persenal

. Executie bugetari-plati bunuri g servicii

. Executie bugetara-plati cheltuieli de asistentd sociald

190. Executie bugetard-plati alte cheltuicli

1 1. Executie bugetara-pliti cheltuieli de capital (active nefinanciare)

12. Evidentd gestiuni-intriiri, consumuri, transferuri Intre gestiuni, fise de cont, balante
13. Evident3 active fixe-intrari/iesiri, fise mijloace fixe, fise de cont

14. Contracte, inclusiv contracte de sponsorizare, acte aditionale, conventii,

Serviciul Contabilitate,
Financiar, Buget

OGO -1 Oh L B LR — Wb
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angajamente §i propuneri bugetare

15. State de platd

16. Declaratii fiscale

17. Situatii statistice (cheltuieli de personal, prestatii sociale, investitii)

18. Monitorizarea cheltuielilor de personal

19. Evidentd debitori-creditori

20. Evidentd standard de cost

21. Documente conexe raportirilor ForExeBug

22. Dosar garantii materiale

23, Dosar sume de mandate 51 de depozit

24. Dosar drepturi de personal neridicate

25. Dosar deconturi de cheltuieli i cheltuieli in avans

26. Dosar conturi in afara bilantului (active fixe, obiecte de inventar, garaniii de buni
executie, tichete gradinitd, lapte praf etc)

27. Registre de casi

28. Registre contabile obligatorii (registrul jurnal+ balante, registrul inventor gi Cartea
Mare)

29. Registrul numerelor de inventar

30. Registrul de evidenta a ordinelor de plati

| 31. Registre privind controlul financiar preventiv

32. Documente privind exercitarea vizei de control financiar preventiv

33. Chitantiere-cotoare

34. Dosar inventariere patrimoniu

35. Rapoarte de control si audit

36. Dosar program anual al achizitiilor publice

37. Proceduri operationale SCIM

38. Dosar documente interne SCFB si DAS

39. Corespondenti cu persoane fizice/juridice

40. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

41, Raport de activitate anual la nivel de serviciu

42. Dosar privind activitatea angajatilor SCFB (fise de post, raport de evaludri ale
performantelor profesionale individuale, procese verbale, alte rapoarte)

43. Dosar privind proiecte de HCL, expunere de motive, rapoarte de specialitate
44, Dosar privind proiectele pe fonduri europene

45, Dosar privind cheltuielile efectuate pentru limitarea virusului COVID-19

Biroul Achizitii
Publice, Aprovizionare

. Achizitie publica

. Programul anual al achizitiilor publice

. Centralizatoare ale referatelor de necesitate

. Corespondenti

. Registru Inregistrare contracte

. Bonuri de consum

. Fise de magazie

. Note de fundamentare pentru cheltuieli

. Documente referitoare la receptia bunurilor
10. Proceduri operationale SCIM

11. Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire
12. Raport de activitate anual la nivelui biroului
13. Raport de activitate angajati

=l - - B S R S S

Compartiment Sprijin
comunitar

Compartitment
Administrare Locuinte
Sociale

Cantina de Ajutor
Social

1. Dosar beneficiar cantina de ajutor social {cerere, adeverin{d medicald, declaratie pe
propria rispundere ci nu serveste masa la alti institutie de stat sau privatd, copie dupi
dispozitia de ajutor social, daci e cazul, referat si dispozifie de primar pentru acordarea
numidirului de portii)
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2. Registru sesizéri/reclamatii

. Listd meniuri si semnaturi beneficiari

. Raport anual de activitate la nivel de serviciu
5. Raport de activitate angajati

6. Registru notificiri incidente deosebite

7. Borderouri predare Incasiri
8
9
1

oW

. Centralizatoare evidentd beneficiari
. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire
0. Proceduri operationale SCIM

Directia Servicii Sociale

Serviciul Asistenta
Sociala a Familiei si
Copilului

1. Corespondenti interné/externd Serviciul Asistenta Sociala a Familiei si Copilului

2. Documente referitoare la proiecte cu finantare nerambursabila

3. Dosare copii care au périnfi la muncd in striinitate: adresd de inaintare/sesizare,
notificare parinti/persoana care are in ingrijire copilul, diverse acte justificative, anchet3
sociald, fisd dec observatie, fisi de identificare a riscurilor, rapoarte de
vizitd/monitorizare/reevaluare, raport de discutie,fise de consilere, rapoarte privind
evolutia copilului, note de constatare, procese verbale, fise de monitorizare a situatiei
copilului, declaratii, dovada, adresd de rdspuns cétre alte institutii, plan servicii, plan
consiliere, program consiliere, raport evolutie copil, contract pentru acordarea
serviciilor sociale, act adifional, plan/raport de monitorizare post-servicii, referat si
dispozitie de primar privind aprobarca planului de servicii, referat si dispozitie de
primar privind revizuirea planului de servicii, acte de identitate (copie), informare 48 de
ore, declaratie acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal, nota de constatare,
capii diverse acte civile, diverse documente de la unititile scolare, raport final inchidere
caz, dupi caz

4. Dosare copii prevenire separare: adres3 de Inaintare/ sesizare, referiri de la DGASPC,
politie, spital, anchetd sociald, fisi de observatie, fisi de identificare a riscurilor,
rapoarte de vizitd/monitorizare/reevaluare, raport de discutie, note de constatare,
procese verbale, fise de monitorizare a situatiei copilului, declaratii, dovada, adresd de
rispuns citre alte institutii, plan servicii, contract pentru acordarea serviciilor sociale,
plan/ raport de monitorizare post-servicii, referat §i dispozitie de primar privind
aprobarea planului de servicii, referat si dispozitie de primar privind revizuirea planului
de servicii, acte de identitate (copie), informare 48 ore, declaratic acord privind
prelucrarea datelor cu caracter personal, notd de constatare, copii diverse acte civile,
diverse documente de la unitatile scolare, raport final inchidere caz, dupi caz

5. Dosare copii care au insituitd tutela: declaratii ale parintilor /altor persoane, raport
monitorizare tuteld, raport de discutie, sentinte civile/ penale (copie/original), copie
pasaport, adeverin{i medicald, adeverin{i de la scoald, act spatiu, referat si dispozitie de
primar privind aprobarea planului de servicii (dacd este cazul), referiri de la
DGASPC/Autoritatea Tutelara.

6. Dosare reintegrare in familie: adresd de inaintare/sesizare, referiri de la DGASPC,
politie, spital, anchetd sociala, fisd de observatie, figd de identificare a riscurilor,
rapoarte de vizitd/ monitorizare/reevaluare, raport de discutie, note de constatare,
procese verbale, adrese rispuns DGASPC, raport final inchidere caz,

7. Dosare cazuri violenta: fisd de observatie, fisd de identificare a riscurilor, procese
verbale intocmite de reprezentantii SASFC (echipa mobild) si politie, figa de evaluare a
gradului de risc, figd semnalare echipa mobild, raport de discutie, adrese de referire
DGASPC, adrese redirectioniri cazuri citre alte servicii/institutii

8. Dosare copii care desfisoard activitd{i cultural-artistice remunerate: notid de
informare, raport de discutie, acte de identitate (copie), certificate medicale, aviz
psihologic, aviz specialist medicinad sportivid, adeverinti de la gcoala, contract (firmé-
reprezentant legal), acte aditionale

9. Dosare copii parfisiti in unitatile sanitare: adresd/sesizare/ solicitare, certificatul
medical constatator al niiscutului viu (copie), proces verbal de constatare a pirisirii
copilului (copie), dispozitia de primar privind atribuirea numelui, dispozitie privind
plasamentul in regim de urgen{d al copilului (copie), adrese de réspuns politie privind
identificarea pdrintelui/parintilor, adresi SPCLEP privind datele de identificare ale

71




parintelui/parintilor, alte adrese, extrasul din registrul de nagtere pentru uz oficial al
copilului (copie), anchetd sociald, figd de observatie, fisd de identificare a riscurilor,
raport de discutie, rapoarte de vizitd/monitorizare/reevaluare, note de constatare,
procese verbale, fise de monitorizare a situatiei copilului, declaratii, dovadi, adresa de
raspuns cétre alte institutii, plan servicii, contract pentru acordarea serviciilor sociale,
plan/raport de monitorizare post-servicii, referat si dispozitie de primar privind
aprobarea planului de servicii, referat si dispozitie de primar privind
modificarea/incetarea aplicabilitifii planului de servicii, acte de identitate (copie),
informare 48 ore, declaratie acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal, noté
de constatare, copii diverse acte civile, raport final inchidere caz.

10. Adrese citre alte institutii transmise in vederea obtinerii informatiilor previzute de
lege (spre exemplu, numdrul copiilor cu périntii plecati la munci in striinétate aflafi In
evidenta unitétilor scolare etc), precum §i raspunsul lor

11. Adrese redirectiondri cazuri copii cu parin{i plecati la munca in striinitate (spre
exemplu ciitre primérii)

12. Dosar practicd studenti

13. Contracte de parteneriat/protocoale de colaborare, donatii etc (copii sau originale) i
acte aditionale

14, Raport de activitate angajati SASFC

15. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

16. Dosare consiliere psihologicd (fisd de consiliere, raport de consiliere, raport de
discutie, raport de discutie telefonicd, planificarea activititii in lucrul cu minorii,
programare activititi educatie parentala etc)

17. Fisi de monitorizare trimestriald (date statistice referitoare la drepturi gi libertati
civile, mediul familial si ingrijirea alternativi, servicii de ingrijire de zi aflate in

| subordinea Consiliului Local etc)

18. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

19. Registru de evidenti a solicitdrilor privind asistenta sociala a familiei si copilului

20. Registru inregistriri intrari-iesiri documente in cadrul departamentului

21. Registru cazuri violentd

22. Registru de evidentd a dovezilor eliberate de citre Serviciul Asistenta Sociald a
Familiei §i Copilului pentru parintii care pleacd la munci in striinitate

23. Registru cu procese verbale prestatii financiare exceptionale

24. Ordin de deplasare

25. Registru delegatii

26. Registru evidentd deplasari

27. Referate de necesitate

28. Referate pentru emiterea deciziilor §i decizii (spre exemplu echipa mobil,
responsabili caz)

29. Situatii centralizatoare/ statistice referitoare la cazurile de risc cu privire la copiii din
UAT

30. Note fundamentare pentru prestatii execeptionale §i supervizarea personalului, acte
juridice pentru victimele violentei domestice

31. Proceduri operationale SCIM _

Centrul de Zi pentru
Consiliere si Sprijin

pentru périnti si copii -

1. Dosar personal si de servicii al beneficiarului cuprinde: cerere admitere, copie acte de
stare civild: certificate de nastere al copilului §i acte de identitate ale périntilor, referat
privind admiterea in centru, programul personalizat de interventie al beneficiarului
(PP), fisa de servicii aferenti PPI, fisi de monitorizare PPIL, raport de
informare/instruire, raport trimestrial PPI, figd desfigurare program de educatie
parentali (Scoala Périntilor), planuri/programe individualizate elaborate pe domenii de
interventie (educatie, deprinderi de viatd independentd, orientare scolard si profesional)
raport de discutie, adeverinte medicale, declaratii acord pentru prelucrarea datelor
personale, acord de folosire a imaginii, acordul parintelui/reprezentantului legal privind
elaborarea PPI beneficiarului fard participarea lui, chestionar privind mésurarea
gradului de satisfactie al copiilor gi al parintilor/reprezentantilor legali, adrese de
corespondentd, figd de consiliere psihologicd/educationald/sociald individuald/de grup
(copil/parinte), raport de discutie telefonicy, raport de vizitd, raport privind sedinta de
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lucru a echipei multidisciplinare, referat prin care se propune rezilierea contractului, act
aditional de prelungire a acordirii serviciilor, act aditional de incetare/reziliere a
contractului privind furnizarea de servicii sociale, figd inchidere caz.

2. Dosar sedinte de lucru administrative ale echipei centrului (agendd sedinte, note
informative ale gedintelor, procese verbale ale sedinfelor)

3. Corespondentd internd/externd (adrese, referate, note interne, e-mail, notd
informativa, raport de discutie telefonicd, notd de constatare)

4. Proceduri opertionale SCIM

5. Dosar privind incetarea serviciilor (liste semestriale a beneficiarilor pentriz care au
incetat serviciile, fige de servicii)

6. Raport de evaluare a gradului de satisfactie a beneficiarilor

7. Registru de informare a potentialilor beneficiari

8. Registru privind instruirea gi formarea continud a personatului

9. Registru pentru informarea/instruirea si consilierea beneficiarilor

10. Registru de evidentd a cazurilor de abuz si a incidentelor deosebite

11. Registru de evidentd a sugestiilor, sesizirilor si reclamatiilor

12, Registru deplasiri

13. Baza de date privind beneficiarii centrului (date de indentificare copil, parinte, nr.
contract, documente privind evolutia copilului, plan personalizat, fige de servicii etc)

14. Procese verbale de receptie, de instalare, de predare-primire bunuri, distrugere

15. Referate de necesitate

16. Evidenta zilnici a beneficiarilor

17. Dosar planificare activitate zilnicd (programul lunar/ sidptiménal/zilnic pentru
recreere §i socializare)

18. Raport anual de activitate la nivelul Centrului

19. Raport de activitate angajati

20. Regulament de ordine intericardi al centrului, misiunea, Carta drepturilor
beneficiarului, codul etic al personalului, regulament de organizare si functionare,
ghidul beneficiarului

21. Dosar practicd studenti (adresd notificare servicii incepere stagiu practicd, proces
verbal de instruire cu privire la activitatea institutiei si regulamentele acesteia, proces
verbal de instruire cu privire la activitatea serviciului si regulamentele acesteia,
declaratia de confidentialitate, tabel de prezentd a practicantilor, cerere de retragere din
stagiul de practica, raport de discufie intre coordonator si practicant, raport privind
modalitatea de desfasurare a stagiului de practic, atestat de practica, referat aprobare a
portofoliilor si a atestatelor, proces verbal de predare citre elevi/studenti a unui
exemplar al atestatului de practici si al portofoliului), daci va fi cazul/exista solicitiri
22, Plan anual de actiune

23. Fise de supervizare a personalului de specialitate

24, Tematica informdrilor/instruirilor beneficiarilor/périntilor/ reprezentantilor legali ai
centrului

25, Dosar de voluntariat (informiri cu privire la voluntariatul in centru, date despre

voluntar)
26. Contracte de parteneriat/protocoale de colaborare
27. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Centrul de Zi de
Ingrijire pentru Copii in
situatii de risc ”Astra”

1. Dosar personal si de servicii al beneficiarului cuprinde: cerere admitere sau
documente prin care se evidentiazi referirea copilului cétre centru, copie acte de stare
civild: certificate de nastere al copilului si acte de identitate ale parintilor, decizie
privind admiterea in CZ Astra, figi de evaluare/recvaluare + documente aferente
evaluirii situafiei copilulvi, programul personalizat de interventie al beneficiarului
(PPI), fisa de servicii aferentd PPI, fisa de monitorizare PPI, raport de
informare/instruire, raport trimestrial PPI, figd desfisurare program de educatie
parentald (Scoala Périntilor), planuri/programe individualizate elaborate pe domenii de
interventie (educatie, deprinderi de viatd independents, orientare scolard gi profesionald)
raport de discutie, adeverinte medicale, declaratii acord pentru prefucrarea datelor
personale, acord privind asigurarea securititii minorului la venirea si plecarea lui de Ia
Centry, acord de folosire a imaginii, acordul p#rintelui/ reprezentantului legal privind
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elaborarea PPl beneficiarului fird participarea lui, declaratia privind asigurarea
securitdfii copiilor pe toati perioada deplasarii in activitatea organizati de centru,
chestionar privind masurarea gradului de satisfactie al copiilor, beneficiari ai centrului,
chestionar privind masurarea gradului de satisfactie al pirintilor/reprezentantilor legali,
adrese de corespondentd, cereri de invoire, fisa de  consiliere
psihologica/educationald/sociald individuala/de grup (copil/pirinte), raport de discutie
telefonics; raport de viziti, noti de constatare (a mediilor scolare, consemnarii
participarii copilului la diverse activitiiti extrascolare, sustinerii zilelor de nastere),
raport privind gedinta de lucru a echipei multidisciplinare, referat prin care se propune
rezilierea contractului, act aditional de prelungire a acordirii serviciilor, act aditional de
incetare/reziliere a contractului privind furnizarea de servicii sociale, fisd inchidere caz.
2. Dosar sedinte de lucru administrative ale echipei CZ Astra (agendi sedinte, note
informative ale sedintelor, procese verbale ale sedintelor)

3. Dosar activitti in aer liber/drumetii/excursii (plan iegiri in aer liber/drumetii/excursii,
tabel nominal cu participantii la activitate, chestionar de exprimare a opiniei privind
participarea la activitiiti Tn aer liber/drumetii/excursii, acordul parintilor/reprezentantilor
legali privind participarea copilului, raport de informare/instruire, regulamentul
excursiei, noti de informare privind organizarea excursiilor/drumetiilor/iesirilor, proces
verbal privind prezentarea regulamentului §i planului excursiei)

4, Dosar activitate educationald si recreativd (fise de activitate/note de constatare -
concursuri, evenimente, proiect educational, planificiri)

5. Dosar orientare scolari si profesionala (note de constatare, planificéiri, proiect de
orientare scolard §i profesionald) -
6. Corespondenti interné/externd a CZ Astra (adrese, referate, note interne, e-mail, nota
informativi, raport de discutie telefonic, notd de constatare)

7. Dosar activitate campanii CZ Astra (discutii pe campanii, pliante, materiale
informative tematice, procese verbale, note de constatare, e-mail-uri)

8. Dosar materiale informative CZ Astra (referat de aprobare a deciziei privind
aprobarea materialelor informative, decizie de director privind aprobarea materialelor
informative, pliante, flyere, afise)

9. Proceduri opertionale SCIM

10. Dosar privind incetarea serviciilor (liste semestriale a beneficiarilor pentru care au
incetat serviciile, fise de servicii)

11. Raport de evaluare-a gradului de satisfactie a beneficiarilor

12. Registru de informare a potentialilor beneficiari

13. Registru privind instruirea i formarea continua a personalului

14. Registru pentru informarea/instruirea i consilierea beneficiarilor

15. Registru de evidentd a cazurilor de abuz si a incidentelor deosebite

16. Registru de evidentd a sugestiilor, sesizérilor §i reclamatiilor

17. Registru deplaséri

18. Baza de date privind beneficiarii centrului (date de indentificare copil, parinte, nr.
contract, documente privind evolutia copilului, plan personalizat, fise de servicii etc)

19. Procese verbale de receptie, de instalare, de predare-primire bunuri, distrugere

20. Referate de necesitate

21. Lista/tabele zilnicd/e a/ale beneficiarilor

22. Dosar planificare activitate zilnicd (programul lunar/ saptiméinal/zilnic pentru
recreere §i socializare)

23. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

24, Raport de activitate angajati

25. Regulament de ordine interioard al CZ Astra, misiunea CZ Astra, Carta drepturilor
beneficiarului, codul etic al personalului CZ Astra, regulament de organizare si
functionare, ghidul beneficiarului -
26. Dosar practicd studenti (adresa notificare servicii incepere stagiu practicd, proces
verbal de instruire cu privire la activitatea institufiei si regulamentele acesteia, proces
verbal de instruire cu privire la activitatea serviciului §i regulamentele acesteia,
declaratia de confidentialitate, tabel de prezentd a practicantilor, cerere de retragere din
stagiul de practicd, raport de discutie intre coordonator §i practicant, raport privind
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modalitatea de desfasurare a stagiului de practics, atestat de practicd, referat aprobare a
portofoliilor si a atestatelor, proces verbal de predare cétre elevi/studenti a unui
exemplar al atestatului de practicd si al portofoliuiui)

27. Plan anual de actiune

28. Procese verbale de supervizare a personalului de specialitate

29. Tematica informdrilor/instruirilor beneficiarilor/ parintilor/ reprezentantilor legali ai
centrului

30. Dosar de voluntariat (informéri cu privire la voluntariatul in centru, date despre
voluntar)

31. Contracte de parteneriat/protocoale de colaborare

32, Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire

Serviciul Asistenta
Sociala pentru
Persoanele cu
Dizabilitati

1. Dosare persoane adulte cu dizabilititi (cerere solicitare ancheti sociald, cerere de
transmitere documentelor necesare evaludrii complexe citre DGASPC ,declaratie acord
de prelucrare a datelor cu character personal, declarafic pe propria rispundere, ancheti
sociald, raport de discutie, raport de discutie telefonicd, raport de vizitd, figd de
informare, fisd de consiliere sociald, raport de monitorizare, adeverin{i pentru admiterea
unei persoane cu handicap intr-un centru public rezidential/de stat, copie act de
identitate al persoanei cu dizabilititi si al reprezentantului legal, copie dispozitie sau
sentintd civild de reprezentare legald, copie certificat de incadrare in grad de handicap,
documente care atestd venitul: adeverinta de venit, decizie de pensie si cupon de pensie,
chestionare, adresd de corespondent, alte documente justificative si alte instrumente de
lucru) '
2. Dosare minori cu dizabilititi si/sau cerinfe educationale speciale (cerere solicitare
anchetd sociald, cerere de transmitere documentelor necesare evaluirii complexe cétre
DGASPC, raport de evaluare inifiald, anchetd sociald si anexd factorii de mediu, acte
identitate périnti si copil, contractul cu familia, copie certificat de incadrare in grad de
handicap, plan abilitare/reabilitare, adresd inaintare anchetd sociald cétre parinti, copii
documente medicale, raport de informare, raport de vizitd, raport de discutie telefonica,
fisa de -inchidere caz, chestionare, alte documente justificative si alte instrumente de
Tucru)
3. Dosare asistenfi personali {cerere solicitare anchetd sociald, cerere de transmitere
documentelor necesare evaludrii complexe citre DGASPC, acord al persoanei cu
dizabilitati, al reprezentantului legal sau al membrilor de familiepentru angajare asistent
personal, declaratie pe propria raspundere, fisd de informare, fisi de consiliere sociala,
raport de evaluare a activititii asistentului personal, anchetd sociald, notd de informare,
raport de discutie telefonicd, raport de discutie, raport de vizitd, raport de activitate,
copii acte de identitate persoani cu dizabilitifi si asistent personal, copie certificate de
incadrare in grad de handicap, documente care atestd venitul: adeverinti de venit,
decizie de pensie si cupon de pensie, programare concediu de odihnd, chestionare,
adrese de corespondenti, alte documente justificative si alte instrumente de lucru)

. Corespondenti internd/externi

. Rapoarte/situatii cu privire la activitatea serviciului

. Proceduri operationale SCIM

. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Centrul Servicii Sociale
de Recuperare
neuromotorie de tip
ambulatoriu ”Sfantul
Nicolae”

. Corespondents intern#/externd
. Raport de activitate anual la nivel de serviciu
. Raport de activitate angajafi
. Dosar practici studenti (cerere, declaratie utilizarea datelor personale, copie CI,
contract, declaratie de confidentialitate)
6. Dosare consiliere psihologica (fisd de consiliere + anexe, raport de inchidere caz)
7. Procese verbale de receptie, de predare-primire bunuri
8. Referate de necesitate
9. Referate pentru decizii si decizii de director
10. Plan anual de actiune
11. Plan de activitate
12. Plan de instruire a personalului

4
5
6
7
1. Proceduri operationale SCIM
2
3
4
5
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13. Regulament de organizare si functionare

14. Contracte de voluntariat

15. Registru de evidenta a beneficiarilor

16. Registru de evidentd a contractelor beneficiarilor

17. Registru de informare a beneficiarilor (cu privire la ROF, modificri la centru,
proceduri...)

18. Registru privind inregistrarea sesizarilor §i reclamatiilor beneficiarilor

19. Registru de evidentd privind perfectionarea continué a persopalului

20. Registru de evidentd a abuzurilor si incidentelor deosebite

21. Registru cu evidenta dosarelor personale ale beneficiarilor (dosare arhivate)

22. Registru privind evidenta situatiilor de risc

23. Registru privind evidenta neglijérii, exploatirii, violentei §i abuzului

24, Registru de evidentd a cazurilor de torturd, tratament crud, inuman sau degradant

25. Registru privind fnregistrarea si solutionarea sesizérilor si reclamatiilor

26. Registru de informare a potentialilor beneficiari fizic/telefonic)

27. Figd tratament (cotor)

28. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

29. Dosar beneficiar servicii sociale (cerere, referate §i decizii de acordare, fisa evaluare
socio-medicald, istoric medical + alte anexe, contract de servicii, plan de servicii, fise de
informare si consiliere, fise de monitorizare, fisa tratament, copie acte de identitate,
copie certificate de handicap, raport final)

30. Chestionar privind masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului

31. Plan de amenajare si adaptare a mediului ambiant

Centrul de tip respiro
pentru persoane adulte
cu dizabilitati

Céaminul pentru
Persoane Vérstnice

1. Corespondentd internd (adrese, note interne etc)/externd (adresi SPCLEP Bragov,
adresa CJP Brasov etc)

2. Bilet de voie beneficiari

3. Carta drepturilor beneficiarilor

4. Centralizator lunar privind incasarea contributiei

5. Calendar prestabilit privind reevaluarea fiselor de evaluare/reevaluare

6. Chestionar si raport de evaluare a gradului de satisfactie a beneficiarilor C.P.V.

7. Chestionar adresat beneficiarilor privind existenfa unor eventuale situatii de abuz

8. Chestionar adresat apartinitorilor privind existenta unor eventuale situatii de abuz in
cadrul C.P.V.

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

10. Convocator/invitatie consiliul consultativ beneficiari

11. Condica de evidentd a materialelor sanitare

12. Condic# de evidentd a medicamentelor cronice/acute administrate beneficiarilor

13. Condici de evident a medicamentelor cronice/acute preserise beneficiarilor

14. Condica de evidentd a medicamentelor din aparatul de urgen{d administrate
beneficiarilor

15. Condicd de evidentd a medicamentelor primite din donatii

16. Fisa desemnare responsabili distribuire materiale informative

17. Fisa de planificare a sesiunilor anuale de informare

18. Foaie de prezenti activititi de integrare/reintegrare sociald

19. Fisa individuala de utilizare a materialelor de incontinenta si a toaletei partiale

20. Ghidul beneficiarului

21. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

22. Noti de informare beneficiari eveniment

23. Program siiptiménal de activititi pentru promovarea vietii active

24, Program lunar de activiti{i pentru promovarea vietii active

25. Planificare/portofoliu/ proces verbal privind sustinerea sesiunilor de informare si
tabelul de evidenta privind prezenta beneficiarilor

26. Planificare/portofoliu/ proces verbal privind sustinerea sesiunilor de informare si
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tabelul de evidenta privind prezenta personalului angajat

27. Planificare lunaréd informare potentiali beneficiari

28. Plan anual de activititi de socializare

29. Proces verbal cu ocazia deschiderii cutiei de sugestii si reclamatii din cadrul C.P.V.
30. Proces-verbal predare primire medicamente in urma decesului beneficiarului C.P.V.
31. Proces verbal predare-primire medicamente din donatie

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

33. Planificarea efectuiirii toaletei generale

34.Plan de verificare a béilor generale )
35. Program de curdtenie a spatiilor, materialelor si echipamentelor din cadrul C.P.V.
36. Plan de curiitenie general C.P.V.

37. Proceduri operafionale SCIM

38. Protocol/partencriat de colaborare

39. Raport de activitate anual la nivel de servicin

40. Raport de activitate angajati

41. Regulament de organizare si functionare

42, Referate pentru emiterea deciziilor i decizii (referitoare la organizarea internd)

43. Registru de evidentd privind informarea potentialilor beneficiari/ reprezentanti
legali/ conventionali/ membrii familiei

44, Registru de evidentd privind informarca telefonicd a potentialilor beneficiari/
reprezentanti legali/ conventionali/ membri familiei

45. Registru de vizite a potenfialilor beneficiari/ reprezentan{i legali/ conventionali/
membrii familiei

46. Registru privind distribuirea materialelor informative

47. Registru de evidentd privind perfectionarea continui a personalului

48. Registru de evidentd privind informarea beneficiarilor/ reprezentantilor
legali/fmembrilor familiei '
49. Registru de vizite

50. Registru de evidenta beneficiari C.P.V.

51. Registru privind sesizirile si reclamatiile

52. Registry bilete de voie beneficiari

53. Registru asistenti sociali/responsabili caz administrare valori banesti beneficiari
semidependenti si dependenti

54. Registru de evidenti a cazurilor de abuz, neglijent3 sau discriminare

55. Registru de evident3 a iegirilor beneficiarilor

56. Registru de predare-primire asistenfi medicali

57. Registru de evident foi de observatie clinicd generald

58. Registru privind sterilizarea instrumentelor medicale

59. Registru deseuri infectioase/ intepétoare

60. Registru de evidentd zilnica a programelor de recuperare/reabilitare functionald

61. Registru de evidentd a incidentelor deosebite

62. Registru de igienizare cu lampa UV

63. Referate de necesitate

64, Situatii contributii C.P.V. lunar

65. Sesizarea/ reclamatia scrisi a beneficiarului/ apartinitorilor

66. 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 plati al beneficiarului; angajament
de platad al sustindtorilor legali; angajament respectare R.O.1.; adeverin{i de inhumare;
cerere-tip in vederea institutionalizirii; cerere-tip beneficiar privind incetarea acordarii
serviciilor; cerere-tip reprezentant legal privind incetarea acorddrii serviciilor; contract
furnizare servicii sociale; act aditional; certificat medical constatator al decesului;
declaratie-acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal (anexa nr. 1 la cerere);
declaratie privind veniturile realizate; declaratie privind situatia locativa; dispozifie de
primar privind acordarea dreptului la serviciile sociale persoanei vérstnice; decizia
privind admiterea beneficiarului in CPV; decizie privind aprobarea institufionalizirii in
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regim de urgentd, elaborata de catre seful CPV; dispozitie privind incetarea dreptului la
servicii sociale acordate in cadrul CPV; declaratic organizare funeralii; declaratie-acord
privind organizarea funeraliilor; fisd de evaluare socio-medicald geriatrica; fisd de
evaluare/ reevaluare; fisd de calcul beneficiar; figa de calcul sustinator legal; foaie de
externare/iesire; ingtiintare beneficiari/ sustinatori legali; imputernicire asistent social
ridicare adeverintd de inhumare si certificate de deces; notd de convorbire telefonici;
plan individualizat de asistentd 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 vérstnice; referat de aprobare pentru decizia privind admiterea
beneficiarului in CPV; referat de aprobare pentru dispozitia privind incetarea dreptului
la servicii sociale acordate in cadrul CPV; referat pentru aprobarea deciziei privind
institutionalizarea in regim de urgen{d, elaborate de ciitre asistentul social; referat
inchidere caz; solicitare/ doleantd beneficiar pastrare/ administrare bani si bunuri de
valoare in conditii de sigurant etc)

67. Dosar servicii sociale beneficiar (acord Invoire; cerere invoire; figd de monitorizare
zilnicd servicii de asistenti medicald; fisa de monitorizare servicii de recuperare/
reabilitare functionals; fisd de monitorizare servicii de integrare/reintegrare sociala; fisa
de monitorizare servicii de asistentd psihologici; fisd de consiliere medicald; fisd de
consiliere socials; figh de consiliere psihologicd; fisa de consiliere psihologicd in cazul
beneficiarilor aflati in stadiu terminal; figa de consiliere psihologicd a apartinitorilor in
cazul beneficiarilor aflafi in stadiu terminal; fisd de consiliere kinetoterapie; fisd
individvalizatd de mobilizare-dependent; figd individualizati de mobilizare-
semidependent; proces-verbal de monitorizare etc)

68. Dosar medical beneficiar (foaia de observatie clinicd generald, bilete de externare,
scrisori medicale, scheme de tratament, adeverinte medicale etc)

69. Borderouri predare-primire facturi alimente, medicamente pentru plata

70. Procese verbale predare-primire diverse materiale/ obiecte

71. Evidenta beneficiari in functie de regim alimentar

Centrul de tip respiro
pentru persoane
varstnice

1. Corespondentd internd (adrese, note interne etc)/externd (adresi SPCLEP Brasov,
adresd CJP Bragov etc)

2. Carta drepturilor beneficiarilor

3. Centralizator lunar privind incasarea contributiei

4. Chestionar §i raport de evaluare a gradului de satisfactie a beneficiarilor CRPV

5. Chestionar adresat beneficiarilor privind existenfa unor eventuale situatii de abuz

6. Chestionar adresat apartintorilor privind existenfa unor situatii de abuz in cadrul
CRPV

7. Chestionarul adresat membrilor comunitatii privind existenta unor eventuale situatii
de abuz asupra beneficiarilor CRPV

8. Condica de evidentd a materialelor sanitare

9. Condici de evidentd a medicamentelor cronice/acute administrate beneficiarilor

10. Condici de evidents a medicamentelor cronice/acute prescrise beneficiarilor

11. Condici de evidentdi a medicamentelor din aparatul de urgentd administrate
beneficiarilor

12. Condica de evidenti a medicamentelor primite din donatii

13. Figd desemnare responsabili distribuire materiale informative

14. Planificare, portofoliu, proces verbal privind sustinerea sesiunilor de informare si
tabel de evidentd privind prezenta beneficiarilor

15. Planificare, portofoliu, proces verbal privind sustinerea sesiunilor de informare si
tabel de evidentd privind prezenta personalului angajat

16. Foaie de prezenti activititi de integrare/reintegrare sociald

17. Fisa individuald de utilizare a materialelor de incontinenti si a toaletei partiale

18. Ghidul beneficiarului

19. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

20. Noté de informare eveniment

21. Program siptamanal/lunar de activitati pentru promovarea vietii active

22, Proces-verbal cu ocazia deschiderii cutiei de sugestii si reclamatii din cadrul CRPV
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23. Proces-verbal predare-primire medicamente, in urma decesului beneficiarului CRPV
24. Proces-verbal predare-primire medicamente din donatie

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

26. Planificarea efectudrii toaletei generale a beneficiarilor si planul de verificare a
béilor generale

27. Program de curdifenie a spatiilor, materialelor si echipamentelor din cadrul CR.P.V.
gi tabelul privind igienizarea spatiului de locuit

28. Proceduri operationale SCIM

29. Protocol/parteneriat de colaborare

30. Regulament de organizare si functionare

31. Referate pentru emiterea deciziilor i decizii (referitoare la organizarea internd)

32, Registru de evidentd privind informarea potentialilor beneficiari/reprezentanti
legali/conventionali/membri familiei

33. Registru de evidentd privind informarea telefonicdi a potentialilor
beneficiari/reprezentanti legali/ conventionali/ membrii familiei

34. Registru de vizite a potentialilor beneficiari/ reprezentanti legali/conventionali/
membrii familiei

35. Registru privind distribuirea materialelor informative

36. Registru de evidenta privind perfectionarea continui a personalului

37. Registru de evidenta privind informarea beneficiarilor/ reprezentantilor
legali/membrilor familiei

38. Registru de vizite

39. Registru de evidenté beneficiari C.R.P.V.

40. Registru privind sesizarile i reclamatiile

41. Registru de evidentd a cazurilor de abuz, neglijentd sau discriminare

42. Registru de evidenti a iesirilor beneficiarilor

43, Registru de evidenia foi de observatie clinicd generala

44, Registru privind sterilizarea instrumentelor medicale

45. Registru deseuri infecticase/intepitoare

46. Registru de evidenta zilnica a programelor de recuperare/reabilitare functionala

47. Registru de evidentd a incidentelor deosebite

48. Registru de igienizare cu lampa UV

49. Referate de necesitate

50. Situatie contributii CRPV lunar

51. Sesizarea/reclamatia scrisd a beneficiarului-apartinatorilor

52. Dosar personal beneficiar (acord reprezentant legal efectuare evaluarea/reevaluarea
nevoilor beneficiarului de cétre personalul centrului; acord reprezentant legal privind
ingrijirea §i asistarea beneficiarului; angajament de platd al beneficiarului; angajament
de platd al sustindtorilor legali; angajament respectare R.O.I.; adeverin{a de inhumare;
cerere-tip in vederea institutionalizirii; cerere-tip beneficiar privind incetarea acordarii
serviciilor; cerere-tip reprezentant legal privind incetarea acordirii serviciilor; contract
furnizare servicii sociale; act aditional; certificat medical constatator al decesului;
declaratie-acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal (anexa nr. 1 la cerere);
declaratie privind veniturile realizate; declaratie privind situatia locativa; dispozitic de
primar privind acordarea dreptului la serviciile sociale persoanei vérstnice; decizia
privind admiterea beneficiarului in CRPV; dispozitie privind incetarea dreptului la
servicii sociale acordate in cadrul CRPV; figh de evaluare sociomedical3 geriatricd; figa
de evaluare/reevaluare; figd de calcul beneficiar; fisd de calcul sustinitor legal; foaie de
externare/iesire; instiintare beneficiari/sustindtori legali; notd de convorbire telefonica;
plan individualizat de asistentd §i ingrijire; proces-verbal efecte personale; raport de
convorbire telefonica; 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 etc)
53. Dosar servicii sociale beneficiar (acord invoire; cerere nvoire; fisi de monitorizare
zilnicd servicii de asistentd medicald; fisi de monitorizare servicii de recuperare/
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reabilitare functionali; figd de monitorizare servicii de integrare/reintegrare sociald; figd
de monitorizare servicii de asistentd psihologics; fisd de consiliere medicald; fisd de
consiliere social; fisa de consiliere psihologicd; figd de consiliere psihologicd in cazul
beneficiarilor aflafi in stadiu terminal; figd de consiliere psihologica a apartiniterilor In
cazul beneficiarilor aflati in stadiu terminal; fisd de consiliere kinetoterapie; proces-
verbal de monitorizare etc)

54. Dosar medical beneficiar (foaia de observatie clinicid generald, bilet de externare,
scrisoare medicald, adeverintd medicali in copie etc)

55. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

56. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

57. Raport de activitate angajati

Centrul de zi de
asistent st recuperare
pentru persoane
vérstnice

1. Dosar personal si de servicii beneficiar (copie acte identitate, copie cupon pensie,
cerere, declaratie acord, informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal
beneficiari, consimiimant declaratie-acord pentru utilizarsa fotografiilor i fisiererlor
video, declaratie pe propria rispundere cu privire la situatia locuintei, declaratie
venituri, referat de admitere/respingere, contract pentru furnizarea de servicii sociale +
acte aditionale, copie evaluare initiald §i copie decizie de drept la servicii sociale,
adeverintd medicali, fisa de evaluare sociomedicald, fish consiliere psihologicd de
grup/individuala, fisA consiliere sociald de grup/individual, fisd de monitorizare lunard
servicii sociale, fisa de reevaluare sociomedicald, plan individualizat de asisten{d si
ingrijire, plan de integrare/ reintegrare, fisi de monitorizare servicii) 10

2. Rapoarte de vizitd

3. Rapoarte de discutie

4. Situatii predare contributii

5. Contracte §i alte documente de voluntariat

6. Parteneriate/protocoale de colaborare

7. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

8. Raport de activitate angajati

9. Proceduri operationale SCIM

10. Chestionare satisfactie beneficiari si raport de interpretare a chestionarelor de
masurare a gradului de satisfactie

11. Plan de amenajare §i adaptare a mediului ambient

12. Dosar sponsorizare (cererea persoanei care doreste si sponsorizeze acfiunea care
urmeazi si se desfiisoare, provenienta (facturd/aviz) bunurilor supuse sponsorizérii (sau
declaratie cu privire la bunurile donate), receptia facturii, certificate de conformitate,
contract de donatie/ sponsorizare, process-verbal de distribuire a bunurilor citre

| beneficiarii actiunii)

13. Registru de evidenti privind informarea potentialilor beneficiari

14. Registru de evidenta privind informarea beneficiarilor

15. Registru de evidentd privind perfectionarea continud a personalului

16. Registru de evidentd a cazurilor de abuz, neglijenti, discriminare si incidente
deosebite

17. Registru de sesizari si reclamatii

18. Registru cu evidenta dosarelor arhivate

19. Registru convorbiri telefonice informare beneficiari

20. Registru de evidentd a programelor de recuperare §i reabilitare functionald a
beneficiarilor

21. Calendar prestabilit reevaluéri beneficiari

22, Tabel privind contributia datoratd de beneficiarii CZAR

23. Figa de evaluare a situatiei de risc, abuz sau neglijare

24, Registru de evidenta zilnic3 a beneficiarilor

25. Ghidul beneficiatului, Codul etic

26. Referate in vederea emiterii deciziilor si deciziile de director, elaborate de CZAR
27. Documentatie acreditare (Regulamentul de Organizare si Functionare, Stat de
functii si personal, planificéri, cerere, fisd de autoevaluare)

28. Corespondentd internd/externd

29. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire
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Unitatea de ingrijiri la
domiciliu pentru
persoane varstnice

1. Dosar personal si de servicii beneficiar ingrijire la domiciliu (cerere acordare servicii,
cupon pensie, informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal beneficiari,
declaratie pe propria rispundere cu privire la situatia juridicd a locuinfei, insotitd de
documente doveditoare (copie contract de vinzare-cumpdrare, contract de Inchiriere,
hotérdre judecatoreascd de evacuare, contract de comodat etc, dacd este cazul),
declaratie venituri insotiti de acte doveditoare, documente medicale, consim{imént
declaratie acord pentru utilizarea fotografiilor si figierelor video, contract pentru
furnizarea serviciilor, fisa calcul initiala, acte adifionale, decizie admitere/respingere in
cadrul UID, anchetd sociald, decizia de drept, planul de interventie emise de Serviciul
Asistenta Sociald, fise de monitorizare lunard-servicii de ingrijire la domiciliu, fige de
caleul gi ingtiintari de platd, evaluare sociomedicala, figh de reevaluare, plan individual
de asistentd si ingrijire, raport de viziti, raport de convorbiri telefonice, fisd de
monitorizare, réevaluare, fisd consiliere sociala)

2. Dosar consiliere psihologicé (evaluare anuald, consiliere trimestriala sau la nevoie)

3. Situatii contributii

4. Superviziri formale, plan de vizitd efectvat la domiciliul beneficiarului, figa de
verificare in teren a activitatii I.D.

5. Planificérile activititii ingrijitorilor la domiciliu, reevaluiri, informari etc

6. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

7. Raport de activitate angajati

8. Documentatie acreditare unitatea de ingrijire 1a domiciliu pentru persoane vérstnice
(ROF, stat de functii si personal, planificari, cerere, figd de autoevaluare etc)

9. Proceduri operationale SCIM

10. Documentatia aferentd instruirii persenalului (plan de instruire, tematic, registru cu
perfectionarea continua a angajatilor)

11. Chestionare satisfactie beneficiari si raport de interpretare a chestionarelor de
masurare a gradului de satisfactie

12. Plan propriu de dezvoltare

13. Registru privind informarea potentialilor beneficiari

14. Registru privind informarea beneficiarilor

15 Fisa de evaluare a situatiei de risc, abuz sau neglijare

16. Registru de evidentd acazurilor de abuz, neglijare, discriminare si incidente
deosebite

17. Referate in vederea emiterii deciziilor si deciziile de director, elaborate de UID

18. Ghidul beneficiarvlui, codul etic

19. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

20. Corespondentd internd/externd

Centrul de Zi de
socializare gi petrecere
a timpului liber (tip
club) Noua

1. Dosar personal si de servicii beneficiar (copie acte identitate, copie cupon pensie,
cerere, declaratie acord, informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
consim{dmant declaratie acord pentru utilizarea fotografiilor si fisierelor video,
declaratie pe propria raspundere cu privire la situatia locuintei, declaratie venituri,
referat de admitere/respingere, contract pentru furnizarea de servicii sociale + acte

| aditionale, copie evaluare initiald si copie decizie de drept la servicii sociale, adeverin{

medicali, fisd de evaluare sociomedicald, fisi consiliere psihologicd de
grup/individuald, figa de monitorizare lunard servicii sociale, figd de reevaluare
sociomedicald, plan individualizat de asistenta si ingrijire, plan de integrare/ reintegrare,
fisa de monitorizare servicii)

2. Rapoarte de vizitd

3. Rapoarte de discutie

4. Situatii predare contributie

5. Contracte si alte documente de voluntariat

6. Parteneriate/protocoale de colaborare

7. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

8. Raport de activitate angajati

9. Proceduri operationale SCIM

10. Chestionare satisfactie beneficiari si raport de interpretare a chestionarelor de
masurare a grudului de satisfactie
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11. Plan de amenajare si adaptare a mediului ambiant

12. Dosar sponsorizare (cererea persoanei care doreste si sponsorizeze acfiunca care
urmeaz3 si se desfisoare, provenienta (facturd/aviz) bunurilor supuse sponsorizirii (sau
declaratie cu privire la bunurile donate), receptia facturii, certificat de conformitate,
contract de  donatie/sponsorizare, proces-verbal de distribuire a bunurilor catre
beneficiarii actiunii)

13. Registru de evidenta privind informarea potentialilor beneficiari

14. Registru de evidenti privind informarea beneficiarilor

15. Registru de evidentd privind perfectionarea continui a personalului

16. Registru de evidenti a cazurilor de abuz, neglijentd, discriminare si incidente
deosebite

17. Registru de sesizari si reclamatii

18. Registru de evidentd a incidentelor deosebite

19. Registru cu evidenta dosarelor arhivate

20. Registru convorbiri telefonice informare beneficiari

21. Registru de evidentd a programelor de recuperare §i reabilitare functionald a
beneficiarilor

22. Calendar prestabilit reevaludri beneficiari

23. Tabel privind contributia datorats debeneficiarii CZSPTL (tip club)

24, Fisi de evaluare a situatiei de risc, abuz sau neglijare

25. Registru de eviden{d zilnicd a beneficiarilor

26. Materiale informative (pliante, flyere)

27. Ghidul beneficiarului, codul etic

28. Documentatie acreditare ( Regulament de Organizare si Functionare, stat de functii
si personal, planificari, cerere, figh de autoevaluare)

29. Corespondenti interné/externa

30. Inventare arhivistice si procesé verbale de predare-primire

Centrul de Zi de
socializare gi petrecere
a timpului liber (tip
club) “Récédiu”

1. Dosar personal si de servicii beneficiar (copie acte identitate, copie cupon pensie,
cerere, declaratie acord, informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
consim{amant declaratie acord pentru utilizarea fotografiilor si figierelor video,
declaratie pe propria rispundere cu privire la situatia locuintei, declaratie venituri,
referat de admitere/respingere, contract pentru furnizarea de servicii sociale + acte
aditionale, copie evaluare initiald si copie decizie de drept la servicii sociale, adeverinta
medical, fisd de evaluare sociomedicala, fisd consiliere psihologica de grup/individuala,
fish de monitorizare lunard servicii sociale, fisi de reevaluare sociomedicald, plan
individualizat de asistentd i ingrijire, plan de integrare/ reintegrare, fisd de monitorizare
servicii)

2. Rapoarte de vizit

3. Rapoarte de discutie

4. Situatii predare contributie

5. Contracte si alte documente de voluntariat

6. Parteneriate/protocoale de colaborare

7. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

8. Raport de activitate angajati

9. Proceduri operationale SCIM

10. Chestionare satisfactic beneficiari i raport de interpretare a chestionarelor de
mésurare a grudului de satisfactie

11. Plan de amenajare i adaptare a mediului ambiant

12. Dosar sponsorizare (cererea persoanei care doreste si sponsorizeze actiunea care
urmeaza si se desfisoare, provenienta (facturd/aviz) bunurilor supuse sponsorizarii (sau
declaratie cu privire la bunurile donate), receptia facturii, certificat de conformitate,
contract de donatie/sponsorizare, proces-verbal de distribuire a bunurilor ctre
beneficiarii actiunii)

13. Registru de evidentd privind informarea potentialilor beneficiari

14. Registru de evidenta privind informarea beneficiarilor

15. Registru de evidentd privind perfectionarea continud a personalului

16. Registru de evidentd a cazurilor de abuz, neglijen{d, discriminare si incidente
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deosebite

17. Registru de sesizéri si reclamatii

18. Registru de evidenti a incidentelor deosebite

19. Registru cu evidenta dosarelor arhivate

20. Registru convorbiri telefonice informare beneficiari

21. Registru de evidentd a programelor de recuperare si reabilitare funcfionala a
beneficiarilor

22. Calendar prestabilit reevaluiri beneficiari

23. Tabel privind contributia datoratd de beneficiarii CZSPTL (tip club)

24. Figd de evaluare a situatiei de risc, abuz sau neglijare

25. Registru de evidentii zilnici a beneficiarilor

26. Materiale informative (pliante, flyere)

27. Ghidul beneficiarului, codul etic

28. Documentatie acreditare ( Regulament de Organizare si Functionare, stat de functii
si personal, planificari, cerere, figd de autoevaluare)

29. Corespondenti internd/externa

30. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Serviciul Asistenta
Soctali

1. Dosar persoane varstnice care au parasit sistemul rezidential (fisd monitorizare, fisa
inchidere caz, protocol de predare-primire dosar personal)

2. Corespondentd internd/externd

3. Dosar de evaluare inifiald a nevoilor persoanelor vérstnice acordare drept (cerere tip,
cerere tip reprezentant, declaratie acord pentru prelucrarea datelor cu caracter personal,
declaratie pe propria rispundere privind veridicitatea datelor declarate, componenta
familiei persoanei varstnice, raport de discutie, raport de discutie teiefonicd, ancheta
sociala, fisd de evalvare sociomedicala {geriatricd), referat de aprobare pentru decizia
privind acordarea dreptului la servicii sociale, decizie privind acordarea dreptului la
servicii sociale, plan de interventie, lista furnizorilor acreditafi sa ofere servicii sociale
pentru persoane varstnice din municipiul Brasov, lista furnizoriior acreditati s ofere
servicii sociale pentru persoane vérstnice din judetul Bragov), proces verbal de predare-
primire documente asistent social §i persoana varstnicd/ reprezentant legal)

4. Dosar evaluare initiala a nevoilor persoanelor vérstnice respingere drept (cerere tip,
cerere tip reprezentant, declaratie acord pentru prelucrarea datelor cu caracter personal,
declaratie pe propria rdspundere privind veridicitatea datelor declarate, componenta
familiei persoanei varstnice, raport de discufie, raport de discutie telefonicd, ancheta
sociald, fisa de evaluare sociomedicald (geriatric#), referat de aprobare pentru decizia
privind acordarea dreptului la servicii sociale, decizie privind acordarea dreptului la
servicii sociale, proces verbal de predare-primire documente (asistent social si persoana
varstnici/reprezentant legal)), dacé este cazul

5. Ordin de deplasare

6. Referate de necesitate

7. Protocoale de colaborare + anexe

8. Referire caz serviciului competent

9. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

10. Dosar informare potentiali beneficiari (raport de discutie, raport de discufie
telefonicd)

11. Proceduri operationale SCIM

12. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

13. Cerere evaluare inifiald

14, Solicitare sprijin (obfinere informafii, material, financiar etc), figh inchidere
caz/réspuns solicitare) '

Adapostul de Noapte

1. Proceduri operationale Adépost de Noapte

2. Formulare de lucru Adapost de Noapte (formular de admitere in Addpostul de
Noapte, declarafie acord, instructaj efectuat beneficiarilor la admiterea in Adipostul de
Noapte, formular de trimitere efectvare analiza Rx. pulmonar, fisi de cazarmament,
notd de informare, raport de consiliere sociala, raport de discutie, fisd de evaluare
initial, raport de evaluare finala, adresé pentru facilitare acte beneficiari, avertisment)
3. Dosare beneficiari Adipost de Noapte (act identitate, adeverin{d de venit, cupon de
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pensie, analize medicale, decizie pensionare, adeverinte, decizie VMG, acte de studii,
referate medicale)

4. Registru special de evidentd a beneficiarilor pentru Adépostul de Noapte

5. Registru de informare beneficiari pentru Adapost de Noapte

6. Registru de informare potentiali beneficiari

7. Registru sesizéri/reclamaii pentru Adéapost de Noapte

8. Registru evident{a a abuzurilor si incidentelor deosebite pentru Adapost de Noapte
9. Registru raport de turd pentru Adépost de Noapte

10. Registru de evidentd privind perfectionarea continui a personalului angajat

11. Registru procese verbale sedinte de informare a angajatilor

12. Inventare arhivistice §i procese verbale de predare-primire

13. Dosar procese verbale audiente beneficiari

14. Corespondent internd/externd Ad#postul de Noapte

15. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

16. Raport de activitate angajati

Centrul Rezidential
pentru Persoane fira
Adipost

1. Referate pentru emiterea deciziilor de director general acordare/incetare servicii
sociale

2. Act aditional suspendare/prelungire/incetare/reziliere

3. Ingtiintare privind datoriile de achitat la Centrul rezidential

4. Proceduri operationale pentru Centrul Rezidential

5. Formulare de lucru Centrul Rezidential (cabinet asistentd socialé - cerere solicitare
servicii, declaratie acord, angajament de platd, figi de calcul, notd de constatare, notd de
informare, nota de instiintare, raport de consiliere sociali, figd de evaluare psiho-sociald,
figh de reevaluare psiho-sociald, program de mtegrare/remtegrare psiho-sociald, plan de
interventie psiho-sociald, fisi de evaluare psiho-sociald finald; cabinet psihologic — fisa
de anamnez3, figa psihologic, fisa consiliere psihologicd)

6. Corespondenti internd/externi Centrul Rezidential

7. Dosare beneficiari Centrul Rezidential (act de identitate, contract de munci,
adeverintd de venit/cupon de pensie, analize medicale, decizie pensionare, adeverinte,
decizie VMG, acte de studii, certificat de handicap, referate medicale)

8. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

9. Registru special de evidentd a beneficiarilor pentru Centrul Rezidential

10. Registru de informare beneficiari pentru Centrul Rezidential

11. Registru de informare potentiali beneficiari pentru Centrul Rezidential

12. Registru de sesiziri/ reclamatii pentru Centrul Rezidential

13. Registru de evidenti a abuzurilor si incidentelor deosebite pentru Centrul
Rezidential

14. Registru de consemniri telefonice, registru de deplasiri

15. Registru de evidenta privind perfectionarea continud a personalului angajat

16. Contract de furnizare servicii sociale Centrul Rezidential

17. Referat de admitere in Centrul Rezidential

18. Registru de evidentd a contractelor incheiate

19. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

20. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

21. Raport de activitate angajati

Centrul de Zi de
Informare si Consiliere

1. Referate de admitere in Centrul de Zi

2. Contract de servicii sociale Centrul de Zi

3. Act aditional suspendare/prelungire/incetare/reziliere

4. Proceduri operationale Centrul de Zi de de Informare si Consiliere

5. Formulare de lucru Centrul de Zi de Informare si Consiliere (cabinet asistentd sociald
- cerere solicitare servicii, declaratie acord, fisd de calcul, notd de constatare, notd de
informare, raport de discutie, raport de convorbire telefonica, fisi de consiliere social3,
fish de evaluare psiho-sociald, fisi de reevaluare psiho-sociald, program de
integrare/reintegrare psiho-sociald, plan de interventie psiho-sociald, fisd de evaluare
psiho-sociali finald, adresd pentru facilitare acte beneficiar; cabinet psihologic — figd de
anamnezi, figa psihologic, figd consiliere psihologicd)

6. Corespondentd internd/externd Centrul de Zi de Informare si Consiliere
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7. Dosare beneficiari Centrul de Zi de Informare si Consiliere (act de identitate, analize
medicale, decizie pensionare, adeverinte, decizie VMG, acte de studii, certificate de
handicap, referate medicale)

8. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

9. Registru special de evidentd a beneficiarilor pentru Centrul de Zi de Informare si
Consiliere

10. Registru de informare beneficiari pentru Centrul de Zi de Informare si Consiliere

11. Registru de informare a potentialilor beneficiari

12. Registru sesizdri/reclamatii pentru Centrul de Zi de Informare si Consiliere

13. Registru evidentd a abuzurilor si incidentelor deosebite pentru Centrul de Zi de
Informare si Consiliere

14. Registru de consemnari telefonice

15. Registru de deplasiri

16. Registru de evidenta privind perfectionarea continui a personalului angajat

17. Registru de procese-verbale sedinte de informare a angajatilor

18. Registru de evidentd a contractelor incheiate

19. Registru de arhivare dosare

20. Dosar procese-verbale audiente beneficiari

21. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

22. Raport de activitate angajati

Centrul temporar de
izolare preventivi

Servicii Sociale pentru
Victimele Violentei
Domestice

1. Dosar beneficiar (cerere furnizare servicii, informare privind prelucrarea datelor cu
caracter personal, raport de discutie, raport de discutie telefonics, raport de vizitd/
monitorizare, fisd de evaluare initiald la admitere/ reevaluare, decizia de admitere,
declaratie pe propria ridspundere, contract furnizare servicii, figd de consiliere
psihologicd, plan de intervenfie, plan de reintegrare/ reabilitare a victimei, fisd de
monitorizare servicii, copii acte identitate)

. Registru de eviden{d privind informarea beneficiarilor

. Registru special de evidenta privind admiterea beneficiarilor

. Materiale informative (pliant, fiyer, afig)

. Chestionare de mésurare a gradului de satisfactie

. Proceduri operationale SCIM

. Regulamente (ROF, ROI)

. Cod de eticd

. Corespondenta

10. Protocoale (cu politia, ONG-uri, alte institutii publice)

11. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

12. Raport de activitate angajati

13. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

OO~ N bt WD

Centrul Servicii Sociale
pentru informarea si
sensibilizarea
populatiei

1. Dosar beneficiar (cerere furnizare servicii, informare privind prelucrarea datelor cu
caracter personal, raport de discutie, raport de discutie telefonicd, raport de vizitd/
monitorizare, raport de evaluare a beneficiarului, adrese interne (DGASPC, politie, alte
institutii etc), copii acte identitate)

. Registru de informare a beneficiarilor

. Registru de evidenti a beneficiarilor

. Materiale informative (pliant, flyer, afis)

. Chestionare de mésurare a gradului de satisfactie

. Proceduri operationale SCIM

. Regulamente (ROF, ROI)

. Cod de etica

. Corespondentd

10. Protocoale (cu politia, ONG-uri, alte institutii publice)

11. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

12. Raport de activitate angajati

13. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Wooe Nt B W

Centrul de asistenta

1. Dosar beneficiar (cerere/sentinti judecdtoreasci cu privire la program
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pentru agresori

consiliere/reabilitare, informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal, raport
de discutie, raport de discutie telefonic, raport de viziti/monitorizare, figd de evaluare
initiald la admitere/reevaluare, decizie de admitere, declaratie pe propria rispundere in
cazul in care urmeazi si i se ofere si alte servicii, contract furnizare servicii, figa de
consiliere psihologicd, plan de interventie, documente justificative privind diverse
afectiuni/ antecedente penale (interndri, bilete externare, scrisori medicale, caziere, alte
sentinte in care a fost condamnat pentru o fapti penald etc), fisi de monitorizare
servicii, copil acte identitate)

2. Registru de evidenta a beneficiarilor

3. Materiale informative (pliant, flyer, afig)

4. Chestionare de miisurare a gradului de satisfactie

6. Proceduri operationale SCIM

7. Regulamente (ROF, ROI)

8. Cod de etici

9. Corespondentd

10. Protocoale (cu politia, ONG-uri, alte institutii publice)

11. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

12. Raport de activitate angajati

13. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Centrul de primire in
regim de urgents pentru
protectia victimelor
violentei domestice

1. Dosar beneficiar (cerere furnizare servicii, informare privind prelucrarea datelor cu
caracter personal, raport de discutie, raport de discutie telefonic#, raport de vizitd/
monitorizare, figi de evaluare initiald la admitere/ reevaluare, decizia de admitere,
declaratic pe propria raspundere, contract furnizare servicii, fisgd de consiliere
psihologicd, plan de interventie, plan de reintegrare/ reabilitare a victimei, figi de
monitorizare, copii acte de identitate)

2. Registru de informare a beneficiarilor

3. Registru special de evidenfa privind admiterea beneficiarilor

4. Materiale informative (pliant, flyer, afis)

5. Chestionare de masurare a gradului de satisfacfie

6. Proceduri operationale SCIM

7. Regulamente (ROF, ROI)

8. Cod de etica

9. Corespondenti

10. Protocoale (cu politia, ONG-uri, alte institufii publice)

11. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

12. Raport de activitate angajafi

13. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

Centrul de consiliere
pentru prevenirea §i
combaterea violentei in
familie

1. Dosar beneficiar (cerere/sentintd judectoreascd cu privire la program de
consiliere/reabilitare, informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal, raport
de discutie, raport de discutie telefonicd, raport de vizitd/monitorizare, figa de evaluare
initialid la admitere/reevaluare, decizia de admitere in centru, declaratie pe propria
raspundere din care si rezulte cd este de accord ca situatia si fie transmisid spre
competent solutionare etc), contract furnizare servicii, fisd de consiliere psihologica,
plan de consiliere individualizat, plan de interventie, documente justificative privind
diverse afectiuni/antecedente penale (interndri, bilete de externare, scrisori medicale,
caziere, alte sentinte in care a fost condamnat sau achitat pentru o faptd penald etc), fisd
de monitorizare servicii, copil acte de identitate)

. Registru de evidenta a beneficiarilor

. Registru-de evident3 a incidentelor deosebite

. Materiale informative (pliant, flyer, afis)

. Chestionare de mésurare a gradului de satisfactie

. Proceduri operationale SCIM

. Regulamente (ROF, ROID)

. Cod de etica

. Corespondentd

10. Protocoale (cu politia, ONG-uri, alte institutii publice)

11. Raport anual de activitate la nivel de servicin
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12. Raport de activitate angajati - -
13. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire

“Centrul Asisten{d
Sociald Comunitard

1. Dosare beneficiari de servicii de asistenii sociald comunitara (acte de identitate, alte
documente justificative + contracte-doar in cazul elaborarii unui plan de interventie)

2. Dosare beneficiari kituri de teleasistentd (fisd informativi/evaluare, proces verbal
predare-primire, contract de comodat, acte aditionale, copii BI/CL, protocol de urgents,
nota informare si consimtimant) ,

3. Dosare potentiali beneficiari/beneficiari care accceseazii procedura de obtinere a unei
locuinte sociale (figd de informare, cerere, anchetd social, copii BI/CI, documente
Jjustificative)

4. Registru de evidenti a beneficiarilor

5. Registru de evidenti a beneficiarilor-contracte incheiate

6. Registru de informare a beneficiarilor

7. Registru contractelor de comodat teleasistentd

8. Registru privind inregistrarea sesizarilor si reclamatiilor

9. Registru de evidenta privind perfectionarea continuii a personalului

10. Registru de evidenti a abuzurilor si incidentelor deosebite

11. Registru de evidenti activititi de grup

12, Ordin de deplasare

13. Chestionar privind masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului

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

15. Proceduri operationale SCIM

16. Parteneriate/protocoale de colaborare

17. Contracte si alte documente de voluntariat si practica

18. Inventare arhivistice §i procese-verbale de predare-primire

19. Raport anual de activitate la nivel de serviciu

20. Raport de activitate angajati

Directia Sanatate si Asistenta Medicala

Serviciul Asistenta
Medicald tn Unititi de
Invatamant

1. Corespondenti interni/externa

2. Inventare arhivistice si procese verbale de predare-primire
3. Planuri de activitate cabinete medicale

4. Planuri de activitate SAMUI

5. Program de lucru cabinete medicale

6. Procese verbale/note de control

7. Proceduri operafionale SCIM

8. Referate de necesitate

9. Borderou predare-primire medicamente, materiale sanitare
10. Raport de activitate anual la nivel de serviciu

| 11. Raport de activitate angajati

Centrul de recuperare
medicala

Compartimentul
asistenti medicald
comunitard
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MODALITATILE DE CONTESTARE A DECIZIEI INSTITUTIEI PUBLICE iN SITUATIA IN
CARE PERSOANA SE CONSIDERA VATAMATA N 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 modificirile si completirile ulterioare, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei
autoritiiti ori institufii publice pentru aplicarea prevederilor prezentei legi constituic abatere §i atrage
raspunderea disciplinara a celui vinovat. ‘ ' '

Impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducatorul Directiei de Asistentd Sociald Bragov
in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinti de catre persoana lezata.

Daci dupd cercetarea administrativd reclamatia se dovedeste Intemeiatd, rdspunsul se transmite
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atit informatiile de interes
public solicitate initial, cAt si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate Impotriva celui vinovat.

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