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CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art.1. (1) Dispozitiile Regulamentului de organizare si functionare, denumit in continuare
Regulament, se aplica functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Directiei de
Asistenta Sociala a municipiului Moinesti

(2) Directia de Asistenta Sociala a municipiului Moinesti se organizeaza si functioneaza potrivit
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii asistentei sociale nr.292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Hotararii Guvernului nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor- cadru
de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de
personal, ale prezentului Regulament de organizare si functionare, precum si a altor prevederi legale
in vigoare.

(3) Directia de Asistenta Sociala a municipiului Moinesti este structura specializata in
administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, cu personalitate
juridica, infiintata in subordinea Consiliului Local al municipiului Moinesti, ca directie de asistenta
sociala, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati
aflate in nevoie sociala.

(4) Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei, atributiile
personalului de specialitate i administrativ din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Moinesti.

CAPITOLUL 11
Functii, atributii, principii

Art.2. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociala, Directia de Asistenta Sociala Moinesti indeplineste, in principal, urmatoarele functii:
a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul Unitatii Administrativ Teritoriale Moinesti, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;
b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
c) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le va supune spre aprobare consiliului local;
d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale;
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;
f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritati ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitati in



g)

domeniul asistentei ~ sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala din alte unitati

administrativ — teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si
cu persoanele beneficiare;

de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

h) de reprezentare a unitatii administrativ — teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Art.3. — (1) Atributiile Directiei de Asistenta Sociala Moinesti in domeniul beneficiilor de
asistenta sociala sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

i)

J)

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

pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre Agentia teritoriala pentru plati si inspectie
sociala;

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

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

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

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

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

realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala
administrate;

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

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Directiei de Asistenta Sociala Moinesti in domeniul organizarii, administrarii si

acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale

b)

identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,

pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului
local si raspunde de aplicarea acesteia;

elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date

detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile

sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri

publice, bugetul estimat si sursele de finantare;



)
k)

D

initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile, privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Protectiei Sociale,
la solicitarea acestuia;

monitorizeaza si evalueaza serviciile aflate in propria administrare;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul
serviciilor sociale;

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

asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

m) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;

evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

n)

P

q)

s)

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

planifica si realizeaza activitati de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

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

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

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

(3) Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la alin.(2) lit.a) si b), Directia de Asistenta Sociala a

municipiului Moinesti organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile
profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art.4. - (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmaitoarele

informatii: obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei,
responsabilitafi si termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.



(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza in principal pe
informatii colectate de citre Directia de Asistentd Sociala Moinesti in exercitarea atributiilor
prevazute la art. 3 alin. (2) lit. d), h) si i).
(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de catre Directia de Asistentd Sociald
Moinesti, fie prin contractarea unor servicii de specialitate si contine cel putin urmitoarele
informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii adminitrativ - teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturali a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varstd, sex, ocupatie, speranta de
viafd la nagtere, speranta de viatd sanatoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si
estimarea numadrului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

Art.S. - (1) Planul anual de actiune prevazut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreaza inainte de
fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de dezvoltare
a serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ -
teritoriald, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul
ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.
(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langd activitatile previzute la alin. (1), planificarea
activitatilor de informare a publicului, precum si programul de formare si indrumare metodologica
in vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acordd servicii sociale.
(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare $i umane disponibile pentru asigurarea furnizirii serviciilor
respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor
sociale previzut la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile, si cu respectarea celui mai
eficient raport cost/beneficiu
(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ - teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeazi a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de
cost in vigoare.
(5) Anterior aprobirii prin hotdrdre a consiliului local a planului anual de actiune, Directia de
Asistentd Sociald Moinesti il transmite spre consultare consiliului judetean.

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritdti ale administragiei publice locale, planul anual
de actiune se transmite spre consultare si acestor autorititi.

Art.6. In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia de Asistenta Sociala Moinesti are urmatoarele obligatii principale:



Art.7.

a) asigurarea informarii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci
cand acest lucru nu e posibil, prin afisarea la sediul institutiei a informatiilor privind:

1. activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare — formulare/modele
de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate, etc;

il. informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ —
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

. informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate

compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ — teritoriale.

b) (ransmiterea catre institutiile publice abilitate de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de
la data aprobarii acestora;

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

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

In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistenta Sociala Moinesti

realizeaza urmatoarele:

a)

b)

d)

)
h)

solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ teritoriala
respectiva;

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

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

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

acorda servicii de asistenta comunitara, in baza masurilor de asistenta sociala incluse de
directie in planul de actiune;

recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor la servicii sociale;
acorda direct sau prin centrele proprii servicii sociale pentru care detin licenta de functionare
cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art.46 din Legea nr.292/2011,



cu modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor
de cost.

Serviciile sociale acordate de directie au drept scop exclusiv prevenirea si combaterea saraciei si

riscului de excluziune sociala si sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri sau cu venituri
reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, victimelor violentei in familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice. De asemenea directia acorda servicii sociale

destinate protectiei si promovarii drepturilor copilului, cele de prevenire a separarii copilului de

parintii sai, precum si cele menite sa ii sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea

copitlor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii.

Art.8. Principiile care stau la baza furnizirii serviciilor sociale, conform prevederilor Legii
asistentei sociale nr. 292/2011, sunt:

a)

b)

c)

d)

h)

solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie sociala pentru depasirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii de populatie;
subsidiaritatea, potrivit careia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral
nevoile sociale, intervin colectivitatea locala si structurile ei asociative si, complementar, statul;
universalitatea, potrivit careia fiecare persoana are dreptul la asistenta sociala, in conditiile
prevazute de lege;

respectarea demnitafii umane, potrivit careia fiecarei persoane ii este garantata dezvoltarea libera
si deplina a personalitatii, ii sunt respectate statutul individual si social si dreptul la intimitate si
protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistenta sociala trebuie adaptate situatici
particulare de viata a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza unor
situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si mentala, precum si
nivelul de integrare sociala a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuala consta
inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

parteneriatul, potrivit caruia autoritatile publice centrale si locale, institutiile publice si private,
organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si membrii
comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele necesare
pentru asigurarea unor conditii de viata decente si demne pentru persoanele vulnerabile;
participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participa la formularea si implementarea
politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de suport social
si se implica activ in viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin
activitati voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

transparenta, potrivit careia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice centrale si locale fata de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor
la procesul de lvare a deciziilor;

nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri si actiuni de
protectie sociala fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnica, limba,
religie, categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexuala, varsta, apartenenta politica,



J)

k)

p)

q)

dizabilitate, boala cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o categorie
defavorizata;

eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul
proiectat;

eficienta, potrivit careia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun raport
cost-beneficiu;

respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoana are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-se ca aceasta nu ameninta
drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

activizarea, potrivit careia masurile de asistenta sociala au ca obiectiv final incurajarea ocuparii,
in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii persoanei, si intarirea nucleului
familial;

caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit caruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;
proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cat mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de viata;
complementaritatea si abordarea integrata, potrivit carora, pentru asigurarea intregului potential
de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societatii,
serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama
larga de masuri si servicii din domeniul economic, educational, de sanatate, cultural etc.;
concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si privati
trebuie sa se preocupe permanent de cresterea calitatii serviciilor acordate si sa beneficieze de
tratament egal pe piata serviciilor sociale;

egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces in mod
egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile si actiunile de
protectie sociala;

confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata si
situatia de dificultate in care se afla;

echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socio-economice similare,
pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se adreseaza celor
mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;
dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau reprezentantul
legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

CAPITOLUL 111
Structura organizatorica si atributiile principale

Art.9. Structura organizatorica si numarul de posturi aferent aparatului propriu al Directiei de
Asistenta Sociala Moinesti, se aproba de consiliul local, astfel incat functionarea acesteia sa



asigure indeplinirea atributiilor ce ii revin potrivit legii si tinand cont de serviciile sociale organizate
in structura sau in subordinea Directiei.
Prin Hotararea Consiliului Local al municipiului Moinesti nr.67 din data de 25.03.2025 a fost
aprobata reorganizarea Directiei de Asistenta Sociala Moinesti (Organigrama si Statul de functii),
in temeiul céreia a fost Intocmit prezentul regulament.

Serviciile i compartimentele care intrd in alcituirea Directiei de Asistenta Sociala a
municipiului Moinesti sunt structurate conform Organigramei aprobati ca Anexa nr.1 la Hotirarea
Consiliului Local al municipiului Moinesti nr.67 din data de 25.03.2025.

COMPARTIMENTE SUBORDONATE
DIRECTORULUI EXECUTIV
SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA

- Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Copilului

- Compartiment Beneficii de Asistenta Sociald

- Compartiment Evaluare, Monitorizare, Implementare miasuri incluziune sociala
- Compartiment Situatii de urgentd, socializare si petrecere a timpului liber

- Compartiment Asistenti personali

SERVICIUL ECONOMIC, ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATIV

- Compartiment Economic si Achizitii Publice
- Compartiment Administrativ

COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE, SSM
COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII PUBLICE

CENTRU MULTIFUNCTIONAL

- Serviciu Social Centru de Zi pentru Copii
- Serviciu Social Cantind Sociala
- Serviciu Social Ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice

CENTRU COMUNITAR INTEGRAT

- Serviciu Social Centru de zi pentru copii cu dizabilitati
- Compartiment Monitorizare

CENTRU REZIDENTIAL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

- Serviciu Rezidential pentru Persoane Varstnice
- Compartiment Cantina

Art.10. (1) Directorul executiv:
a) asigura conducerea executiva a directiei si raspunde de buna ei functionare in indeplinirea
atributiilor ce ii revin. Directorul executiv emite decizii.



b) reprezinta Directia, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie.
Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) exercita atributiile ce revin Directiei in calitate de persoana juridica;

b) exercita functia de ordonator secundar de credite;

¢) intocmeste proiectul bugetului propriu al Directiei si contul de incheiere a exercitiului
bugetar, pe care le supune avizarii colegiului director si aprobarii consiliului local;

d) elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul
implementarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri
pentru imbunatatire a activitatii, pe care le prezinta spre avizare colegiului director;

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

f) elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al Directiei, avand
avizul consultativ al colegiului director;

g) controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei;

h) aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale.

Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarare a
consiliului local.

In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercita de unul din sefii de compartiment,
desemnat prin decizie a directorului executiv, in conditiile prevazute de regulamentul de organizare
si functionare al directiei.

(2) Sef Centru Multifunctional are in principal urmatoarele atributii:
a) coordonarea activitatii personalului centrului;

b) intocmeste dosarul de licentiere a serviciilor sociale functionalizate prin proiect;

c¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare;

d) asigura inregistrarea si preluarea cererilor de inscriere a potentialilor beneficiari ai centrului;

e) participa, cand este cazul, la intalnirile de lucru periodice dintre managerul de proiect si
coordonatorii de implementare din partea partenerilor;

f) este responsabil de corectitudinea documentelor intocmite, utilizarea ultimei versiuni a
procedurilor si formularelor de lucru;

g) are obligatia de a se informa asupra continutului dispozitiilor emise de cétre Primarul

municipiului si asupra continutului hotarérilor adoptate de catre Consiliul Local al Municipiului
Moinesti si de a duce la indeplinire actele administrative enuntate.

(3) Sefii de servicii au in principal urmatoarele atributii, competente si responsabilitati in functie de
specificul structurilor pe care le conduc si functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului:
a) organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

b) stabilesc obiective generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale structurilor pe
care le coordoneaza;

c) stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;



d) evalueaza performantele profesionale pentru personalul din subordine;

e) raspund de aducerea la cunostinta personalului din subordine a Regulamentului de organizare si
functionare, a regulamentului de ordine interioara, a Codului de conduitd eticd si integritate
profesionald si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Directiei de Asistenta Sociala Moinesti, care
au implicatii asupra personalului din subordine;

f) elaboreaza si revizuiesc fisele postului pentru personalul din subordine;

g) raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care o
coordoneaza;

h) stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducerii
institutiei, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;

i) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei;
J) analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in vederea
imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

k) asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea actelor
si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

I) asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/ dezvoltarii
Sistemului de Control Intern/ Managerial si urmaresc respectarea de catre personalul din subordine
a reglementarilor continute de acestea;

m) urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;

n) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in cadrul institutiei, in scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si a personalului
contractual din directie.

CAPITOLUL 1V
Atributiile structurilor functionale
Sectiunea 1

Art. 11, Atributiile Serviciului Asistenta Sociala

(1) Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Copilului

- efectuarea de anchete sociale referitoare la minorii implicati in procesele de divort, stabilire
legituri personale cu minorul, stabilire program vizitare minor, stabilire domiciliu minor;

- efectuarea de anchete sociale referitoare la persoanele condamnate care au depus cerere de
intrerupere a executarii pedepsei;

- tine evidenta dosarelor de tuteld minor si tutela persoanei pusi sub ocrotire si monitorizeaza
modul in care tutorele isi exercita atributiile cu privire la bunurile minorului sau ale persoanei
pusa sub ocrotire;

- intocmirea rapoartelor de monitorizare pentru copiii pentru care s-a instituit masura tutelei
conform prevederilor Ordinului nr. 1733/2015;

- rezolvarea cerintelor instantelor de judecatd, organelor de politie cét si a spitalelor de
psihiatrie;

- conform Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, asigura asistenta juridica persoanelor varstnice in fata
notarilor publici;



instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea minorilor §i autorizarea actelor privind
bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumpadrare, contracte de
donatie, contracte de inchiriere, etc) la cererea notarului;

intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale solicitate de catre
biroul notarial, privind desfacerea césatoriei prin acordul sotilor, stabilirea locuintei
minorilor §i exercitarea autoritatii parintesti;

verifica in teren si intocmeste anchete sociale privind completarea dosarului de acordare a
indemnizatiei pentru cresterea copilului in cazurile prevazute de lege;

acorda consultatii de specialitate conform competentelor;

se ocupd de afisarea si dezafisarea hotédrarilor judecatoresti de numire a curatorului pentru
persoanele bolnave si intocmeste procesele verbale de afisare si dezafisare ale acestora si
le comunicéd ulterior instantelor de judecata;

se ocupd de afigsarea si dezafisarea hotararilor judecitoresti de numire a tutorelui pentru
persoanele puse sub ocrotire si intocmeste procesele verbale de afisare s1 dezafisare ale
acestora si le comunica ulterior instantelor de judecata;

consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor de care acestia pot beneficia, pe
plan local sau prin intermediul institutiilor care au atributii in domeniul protectiei drepturilor
copilului ( DGASPC, ONG, fundatii ) .

activitate de prevenire a separarii copilului de familia sa prin identificarea copiilor aflati in
situatie de risc, evaluarea situatiei existente ( efectuarea anchetei sociale sau a unui raport de
evaluare ) si intocmirea planului de servicii, care cuprinde acordarea serviciilor si
beneficiilor de asistentd sociald destinate mentinerii copilului in familie, conform Ordinului
nr. 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului de
servicii. Monitorizarea copiilor dupa intocmirea planului de servicii.

intocmirea anchetei psiho-sociale, intrunirea membrilor Consiliului Comunitar Consultativ
si incheierea unui proces- verbal, a unui referat, intocmirea planului de servicii in cazul
copilului abuzat, neglijat sau exploatat, cu propunerea de instituire a unei masuri de protectie
speciald a copilului, numai dacé, dupa acordarea serviciilor previzute de acest plan, se
constatd cd mentinerea copilulut alaturi de parintii sai nu este posibila.

monitorizarea copiilor din unitatea administrativ - teritoriald, centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, prin intocmirea Fisei de monitorizare in domeniul
protectiei drepturilor copilului ( trimestrial ) si transmiterea acesteia catre DGASPC Bacau.
monitorizarea copiilor cu pdrinti plecati la muncd in strdinatate conform Hotararii
Guvernului nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere
si ingrijire a copilului cu périnti plecati la munca in strdinatate si a serviciilor de care acestia
pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre
directiile generale de asistentd si protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociala
si a modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea: adrese citre institutiile
de invatdmant de pe raza adm-tiv teritoriald a municipiului Moinesti, prin care se solicitd
date si informatii cu privire la copiii ai cdror parinti sunt plecati la munca in strainatate;
intocmirea Fisei de observatie si a Fisei de identificare a riscurilor ptr.copiii aflati in aceasta
situatie; vizite la domiciliul persoanei desemnate de instantd, in cazul delegérii autoritatii



parintesti, in conditiile prevazute de art. 105 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, s
intocmirea raportului de vizita.

e

sprijind persoana sau familia care a fost desemnata tutore, in vederea acordarii alocatiei de
plasament conform Ordinului nr.1733/2015 privind aprobarea Procedurii de stabilire si plata
a alocatiei lunare de plasament.

identifica si contacteaza rudele pana la gradul 111 inclusiv care doresc sau nu, pot sau nu si-
este posibila mentinerea lor in familia naturala.

efectuarea de vizite la domiciliul copiilor aflati in plasament familial ( Impreuna cu
reprezentantiit DGASPC ), pentru a verifica conditiile de intretinere, crestere si educare a
acestora.

urmarirea evolutiei dezvoltarii copilului si a modului in care périntii acestuia i§i exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa.

reevaluarea minorilor care beneficiaza de o masura de ocrotire ( intr-un centru rezidential
sau la AMP ) prin efectuarea anchetelor psiho-sociale la domiciliul familiei minorilor in
cauza.

intocmirea de anchete sociale la solicitarea Politiei cu privire la minorii care au sivérsit fapte
penale dar nu raspund penal sau prezintd un comportament delincvent.

intocmirea documentatiei necesare, la solicitarea DGASPC ( ancheta sociald, plan de servicii
) pentru minorii care au savarsit fapte penale dar nu raspund penal, in vederea instituirii unei
masuri de ocrotire .

intocmirea de anchete sociale la solicitarea reprezentantului legal, pentru copiii cu cerinte
educationale speciale, conf. Ordinului nr. 1985/2016.

intocmirea de anchete sociale pentru atestarea ca asistent maternal profesionist.

colaborare cu Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului si transmiterea
datelor si informatiilor solicitate cu privire la diverse situatii.

colaborare in permanenté cu celelalte compartimente in vederea identificarii copiilor aflati
in situatie de risc, care necesita interventie, in scopul prevenirii separirii lor de familie;
intalniri de lucru cu membrii Consiliului Comunitar Consultativ, la solicitarea DGASPC sau
conform regulamentului, in vederea solutiondrii unor cazuri sau pe problematici din
domeniul protectiei drepturilor copilului;

efectuarea de anchete sociale la solicitarea cetatenilor, in situatii care privesc respectarea
drepturilor copilului;

efectuarea de anchete sociale la solicitarea altor institutii;

in exercitarea atributiilor de serviciu, colaboreaza atdt cu personalul din cadrul structurii
functionale din care face parte, cat si cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate
al primarului, precum si cu serviciile / institutiile publice aflate sub autoritatea Consiliutui
Local;

1a mésuri de arhivare a documentelor din cadrul compartimentului.

(2) Compartiment Beneficii de asistenta sociala
Intreprinde masuri in vederea sprijinirii persoanelor aflate in situatie de risc:



1. Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune,
cu modificarile si completarile ulterioare.

- prelucrarea cererilor in format electronic in Sistemul national informatic pentru asistenta sociala (
SNIAS)

- operarea datelor in Sistemul national informatic pentru asistenta sociala ( SNIAS) cu privire la
situatia dosarelor de venit minim de incluziune ;

- intocmirea dispozitiilor si referatelor de acordare/mentinere/suspendare/ incetare, precum si a
documentelor aferente aplicarii Legii nr.196/2016 ;

- intocmirea situatiilor, a bazei de date sau alte evidente sau instrumente de lucru interne ori
solicitate de alte institutii cu privire la aplicarea Legii nr. 196/2016;

- intocmirea si transmiterea, lunar, la AJPIS Bacau, a urmatoarelor documente:

- dispozitiile primarului de acordare/mentinere/ suspendare/incetare ale dreptului la venitul minim
de incluziune, electronic ;

- situatia lunara privind persoanele apte de munca din familiile beneficiare de venit minim de
incluziune si activitatile realizate de acestia, conform planului de actiuni ;

- intocmirea si transmiterea, lunar, electronic si in format hartie, la Inspectoratul Teritorial de Munca
Bacau, a listei care cuprinde persoanele apte de munca din familiile beneficiare de venit minim de
incluziune ;

- intocmirea si transmiterea, lunar, electronic, la Agentia Locala pentru Ocuparea Fortei de Munca
Moinesti, a listei care cuprinde persoanele apte de muncd din familiile beneficiare de venit minim
de incluziune si a persoanelor in cautarea unui loc de munca din familiile beneficiare de venit minim
de incluziune, inregistrate in evidenta AJOFM Bacau, pentru care trebuie eliberate adeverinte in
conditiile legii;

- transmiterea, lunar, in format electronic la AJPIS Bacau a listei cu persoanele apte de munca din
familiile beneficiare de venit minim de incluziune si a situatiei lunare privind persoanele apte de
munca din familiile beneficiare de venit minim de incluziune si activitatile realizate de acestia,
conform planului de actiuni ;

- intocmirea dispozitiilor, referatelor si a statelor de plata de acordare a ajutoarelor de inmormantare
in cazul decesului unei persoane din familia beneficiara de venit minim de incluziune sau al
persoanet singure beneficiare de venit minim de incluziune;

- intocmirea listelor cu beneficiarii de venit minim de incluziune (familii sau persoane singure)
pentru care se emit polite de asigurare obligatorie a locuintelor impotriva dezastrelor naturale
conform Legii nr. 260/2008 , republicata, si transmiterea la AJPIS Bacau, in format electronic si
suport hartie.

2. Aplicarea prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea misurilor de protectie sociala
pentru consumatorul vulnerabil de energie si a Hotararii Guvernului nr.1073/2021 pentru
aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 226/2021 privind
stabilirea masurilor de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie.

- consilierea si sprijinirea beneficiarilor in scopul completarii formularelor de cerere si
declaratie pe propria raspundere ;

- verificarea conformitatii datelor introduse in calculator, verificand datele din documentele
beneficiarilor;



- inregistrare dosare ajutor de incalzire gaze, energie electrica, lemne si supliment pentru
energie in Registrul Special;

intocmirea si gestionarea bazei de date E.ON-Myline, PPC, Energie S.A, Local Gaz,
Societatea Electrica Furnizare S.A., privind ajutorul pentru incalzirea cu gaze naturale (casnici

st asociatii) si ajutorul pentru incalzirea locuintei cu energie electrica;

T

intocmirea si gestionarea bazei de date pentru incalzirea locuintei cu lemne;

- introducere si gestionare manuala a modificarilor intervenite in cursul fiecarei luni asupra
beneficiarilor ajutoarelor de incalzire ca urmare a noilor cereri sau a anchetelor sociale;

- Intocmire referate, dispozitii de stabilire/ respingere a ajutoarelor acordate, anexe, situatii
centralizatoare, solicitari virament ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne, adrese de
inaintare;

- transmiterea catre furnizori de servicii si asociatii a bazelor de date cuprinzand beneficiarii
si cuantumul ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale si energie electrici;

- intocmirea statelor de plata in vederea platii citre beneficiari prin casieria institutiei - pentru
beneficiarii ajutorului pentru incilzirea cu lemne;

- transmitere in format electronic si format hartie a documentatiei privind incalzirea locuintei

in sezonul rece catre AJPIS.

3. Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- consilierea si sprijinirea solicitantilor in vederea intocmirii/depunerii dosarului la Comisia de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

- efectuarea de anchete sociale pentru intocmirea dosarului de evaluare in vederea incadrarii in grad
de handicap (evaluare/reevaluare);

- intocmirea de referare si dispozitii acordare indemnizatie lunara conform art.42 alin.(4), alin. (5)
sialin. (6 );

- consiliere privind angajarea asistentului personal;

- intocmire documentatie angajare asistent personal al persoanei cu handicap si transmitere catre
compartiment resurse umane;

- monitorizarea activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

- intocmire evidenta asistenti personali ai persoanelor cu handicap/ indemnizatii lunare si transmitere
catre Compartiment Economic, in vederea achitarii drepturilor salariale/indemnizatii;

- intocmire raport semestrial de activitate a asistentilor personali;

tine evidenta termenelor de valabilitate a certificatelor de incadrare in grad de handicap 1 grav;
intocmirea anchetelor sociale, familiilor bolnavilor internati in centre de specialitate;

transmitere la DGASPC Bacau a documentatiei privind acordarea unor drepturi persoanelor cu
handicap ( rovignete,virare cont indemnizatie, schimbare carte de identitate, dosare pt. comisia de
evaluare a persoanelor cu handicap, CAS Bacau) ;

- efectuarea raportului trimestrial si semestrial N7 privind numarul de asistenti personali si plata
salariilor cuvenite acestora si numarul total de indemnizatii cuvenite parintilor sau adultului/
reprezentantului legal;

- intocmirea si transmiterea catre DGASPC Bacau a documentatiei privind optiunea persoanei cu
handicap ( asistent personal sau indemnizatie);



- efectuarea fisei de evaluare medico-socio-profesionale pentru persoanele care intocmesc
documentatia in vederea pensionarii din motive de invaliditate.

4. Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- identificarea persoanelor varstnice aflate in nevoi;

- intocmirea evidentei acestora;

- consiliere cu privire la drepturile si obligatiile acestora;
- sprijinirea persoanelor varstnice,

5. Punerea in aplicare a prevederilor OMMFPSV nr. 1985/04.10.2016 privind aprobarea
metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in vederea incadrarii copiilor cu
dizabilitati in grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte
educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau
cerinte educationale speciale.

- intocmirea rapoartelor de vizitd la domiciliul copiilor cu handicap si transmiterea acestora catre
DGASPC Bacau - Serviciul monitorizare.
- monitorizare la 6 luni a planului de abilitare /reabilitare pentru copiii cu handicap gradul 1, I1, 111,

) Compartiment Evaluare, Monitorizare, Implementare masuri de incluziune sociala:

Misiune: Monitorizarea permanenta a zonei arondate, in scopul identificarii familiilor/persoanelor
aflate in situatie de risc si sprijinirii acestora pentru a depasi situatia in care se afla. Aducerea la
cunostinta conducerii institutiei, a tuturor situatiilor constatate in teren, in scopul abordarii acestora
in sistem integrat, prin colaborarea tuturor compartimentelor.

1. Intocmire si gestionare dosare venit minim de incluziune, conform Legii nr. 196/2016

- primeste spre rezolvare solicitarile de acordare beneficiu de asistenta sociala;

- informeaza/consiliaza solicitantii cu privire la conditiile pe care, conform legislatiei, trebuie sa le
indeplineasca o familie pentru a beneficia de VMI, modalitatea de completare a formularului de
cerere, documentele doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potrivit legii ;

- intocmeste documente necesare solicitantului catre ALOFM/ Comisie de expertiza medicala,
pentru completarea dosarului;

- verific toate documentele din dosarul solicitantului si concluzioneaza daca acesta este eligibil;

- efectueaza ancheta sociala la domiciliul solicitantului;

- intocmeste referate de acordare/incetare/ mentinere/ suspendare/ respingere solicitare VMI pe care
le inainteaza Compartimentului Beneficii de asistenta sociala in vederea intocmirii dispozitiei
aferente;

- gestioneaza dosarele beneficiarilor;

- realizeaza evaluarea persoanelor si elaboreaza planul de interventie ;

- efectueaza anchete sociale periodice sau la nevoie ;

- verificarea pontajului lunar, cu orele de munca efectuate;

- verificare lunard a persoanelor apte/inapte de munca;

- intocmeste situatia persoanelor apte de munca;



2. Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- consilierea, informarea, primirea si verificarea documentelor necesare intocmirii dosarului de
alocatie de stat conform Legii nr.61/1993;

- primirea, verificarea, inregistrarea si intocmirea borderoului privind cererile de restante/schimb
nume / titular/virare card/ sau alte cereri privind alocatia de stat ;

- intocmirea anchetelor sociale la cerere privind transferul alocatiei de stat pe numele solicitantului
sau dupa caz persoanei indreptatite ;

- inregistrarea dosarelor de alocatie de stat in registrul special ;

- intocmirea borderoului privind solicitarile de acordare a alocatiei de stat pentru copii ;

- transmiterea lunara la AJPIS Bacau a dosarelor si a cererilor primite in luna anterioara .

3. Intocmire/ gestionare dosare stimulent educational conform Legii nr.248/2015 privind
stimularea participirii in invatimantul prescolar a copiilor provenind din familiile
defavorizate.

- verificarea cererii de acordare a stimulentului educational;

- adrese la institutiile de Invatdmant prescolar;

- referat si dispozitie de acordare a dreptului la stimulent educational;

- verificarea situatiei privind prezenta copiilor la gradinita, intocmirea situatiei analitice .

4. Intocmire/gestionare dosare subventii ajutor pentru incalzirea locuintei si a suplimentului
pentru energie, conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea misurilor de protectie sociala
pentru consumatorul vulnerabil de energie.

3. Distribuire tichete sociale pentru pensionari/ veterani de razboi

6. Efectuare anchete sociale pentru:

- persoane cu handicap in vederea reevaluarii medicale;

- obtinerea unei locuinte cu chirie/sociala / ANL;

- ajutoare de urgenta/ inmormantare ;

- burse pentru elevi (la solicitarea conducerii institutiei de invatdmant, conf. prevederilor legale)
- solicitantii de tichet social pentru pensionari/veterani de razboi.

7. Monitorizarea persoanelor aflate in situatie de risc.

8. Implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate finantat din
Fondul de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane.

- verificare liste cu beneficiari
- distribuire in teren la persoanele nedeplasabile.

9. Monitorizare familii cu copii ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate.



(4) Compartiment Situatii de urgentd, socializare si petrecere a timpului liber
1. Interventie in situatie de risc:

1

¥

asigurd, prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

evalueaza situatia de vulnerabilitate a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
identifica situatiile de risc, evalueaza gravitatea acestora si implementeaza urgent masuri de
protectie sociald si de reinsertie a persoanelor in mediu familial si in comunitate;
elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii
de alcool precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a sprijini persoana vulnerabild sa
depdseasca situatia de risc;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate;

evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigura consiliere si informare privind problematica socio-medicala;

monitorizezd implementarea masurilor din planul de interventie; reevalueazd situatia
beneficiarilor In scopul stabilirii stadiului ameliordrii situatiei de risc;

asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap in scopul facilitirii
accesului acestora la resursele necesare;

intocmeste si transmite solicitantilor raspunsuri la petitii;

intocmeste situatii si informari statistice cu privire la statutul persoanelor aflate in situatii de
risc;

2. Gestionare spatii de locuit pentru situatii de risc

t

inventariazd/administreazd spatiile de locuit pentru situatii de risc cu dotérile aferente
acestora;

evalueazd/reevalueazd/monitorizeaza situatia persoanelor in situatie de risc;

intocmeste planul de interventie;

intocmeste documentatia de atribuire spatiu de locuit;

monitorizeza implementarea masurilor din planul de interventie; reevalueaza situatia
beneficiarilor in scopul stabilirii stadiului ameliorarii situatiei de risc;

3. Implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate finantat din
Fondul de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane.

intocmirea documentatiei cu privire la informarea beneficiarilor de acest drept;

asigurd consilierea persoanelor vulnerabile, beneficiare ale ajutoarelor oferite in cadrul
programelor POAD,;

se comunica la AJPIS Baciu numarul de beneficiari din toate categoriile de persoane
defavorizate de ajutoare alimentare din cadrul POAD, depozitul, persoana de contact de
depozit si persoana imputernicita sa semneze procesele verbale de receptie, precum si
tabelul centralizator;



se solicita listele initiale de la serviciile deconcentrate ale Casei de Pensii, Agentiei de Plati
si Inspectie Sociala si Agentiei pentru Ocuparea Fortei de Munca si de la Directia Generala
de Asistenta Sociala si Protectia copilului;

se completeaza tabelul cu listele initiale cu urmatoarele coloane: numar de cutii primite, data
primirii, semnatura de primire, observatii, categorii de raportat;

se intocmesc listele suplimentare;

se receptioneaza integral cantitatile de ajutoare alimentare alocate prin contractele de
furnizare, la datele din graficul de livrari, pe baza proceselor verbale de receptie cantitativa
si calitativa;

se transmite un proces verbal de receptie cantitativa si calitativa catre Ministerul Fondurilor
Europene;

se comunica la AJPIS Bacéu cantitatea receptionata impreuna cu numarul de proces verbal
de receptie;

se tine evidenta de gestiune a intrarilor, iesirilor si stocurilor, de la prima receptie si pana la
consemnarea de stoc zero;

la finalizarea distributiei se transmite AJPIS Bacdu Sinteza datelor privind derularea POAD
si sinteza privind realizarea masurilor auxiliare.;

4. Punerea in aplicare a Hotararii Consiliului Local al municipiului Moinesti privind

aprobarea unui sprijin material constand in tichete sociale, pentru achizitionarea de alimente de

baza si medicamente pentru pensionarii din municipiul Moinesti, ale caror venituri sunt insuficiente,

persoanelor avand varsta peste 60 ani care nu realizeaza alte venituri si veteranilor de razboi,
conform procedurii aprobate de Consiliul Local.
5. Vor fi oferite adultilor servicii sociale primare, respectiv socializare, petrecere a timpului

liber, consiliere si suport emotional, prin desfasurarea de activititi tematice, periodic, dupa cum
urmeaza:

activitati de socializare, reintegrare sociali, cultural educative;
activititi cu caracter psiho- social : consiliere si sustinere, comunicare;
educatie pentru sanatate in vederea prevenirii imbolnavirii si a accidentelor.

(5) Compartiment Asistenti personali
- aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.12. Atributiile Serviciului Economic, Achizitii Publice, Administrativ
(1) Compartiment Economic si Achizitii Publice

elaborarea proiectului de buget i supunerea aprobirii acestuia Consiliului Local;
organizarea contabilitatii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat;
contabilitatea materialelor si obiectelor de inventor si a mijloacelor fixe ;
contabilitatea decontarilor cu personalul institutiei;

contabilitatea operatiunilor de trezorerie, casa si a mijloacelor banesti;

verificarea documentelor justificative §i certificarea achitarii obligatiilor financiare;
exercitare control financiar preventiv propriu;

organizarea inventarierii anuale;

intocmirea si transmiterea situatiilor financiare;



coordoneaza activitatea privind achizitiile publice si raspunde de incadrarea in prevederile
bugetare aprobate pentru activitatea de achizitii publice;

urmareste derularea contractelor de achizitie de bunuri si servicii conform clauzelor stabilite
si in momentul constatarii de incalcari a acestora informeaza in scris conducerea institutiei
in vederea eliminarii acestora si intrarii in legalitate;

asigura evidenta si gestionarea materialelor, mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
combustibilului, conform procedurilor operationale;

atributii privind securitatea si sdndtatea in munca si situatii de Urgenta;

indeplineste atributii privind Sistemul de Management Integrat al Calitatii si Mediului (SMI)
si Control Intern Managerial conf. OSSG NR. 600/2018;

indeplineste atributii si responsabilitati in vederea asigurdrii protectiei informatiilor si
datelor personale.

intreprinde demersuri necesare pentru inregistrarea/reinoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
legislatia privind achizitiile publice ;

intocmeste, publica in SEAP si transmite catre operatorii economici, documentele
constatatoare emise in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

elaboreaza si, dupa caz actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
si a documentelor — suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

asigurarea desfasurarii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice de

produse, servicii si lucrari care sunt inscrise in Programul Anual al Achizitiilor Publice si

ca

re au finantarea asigurata;
intocmirea comenzilor de achizitii directe de produse conform referatelor de necesitate

primite de la compartimentele de specialitate ;

directe.

realizeaza achizitii directe;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

constituie si pastreaza dosarele achizitiilor publice;

pastreaza si arhiveaza conform prevederilor legale, comenzile aferente achizitiilor publice

(2)Compartiment Administrativ

- atributii privind circulatia pe drumurile publice ;

- atributii privind transportul marfurilor;

- asigura functionarea corecta si eficienta a centralei termice din cladirea DAS Moinesti,
respectand parametrii nominali de functionare a acesteia;

- respecta Normele in domeniul securitatii si sanatatii in munca privind functionarea instalatiilor
termice de incalzit ( centrale termice pe gaze );

- executd lucrdri de igienizare si dezinfectare zilnici;

- asigura paza obiectivelor unde isi desfasoara activitatea, bunurile si valorile primite in paza si
sa asigure integritatea acestora;

- folosirea mijloacelor din dotare in conditiile legii;

- atri

butii privind respectarea legislatiei in domeniu.



Art.13. Atributiile Compartimentului Juridic, Resurse Umane, SSM

- instrumenteaza dosarele din instantele de judecatd in care Directia de Asistenta Sociala
Moinesti este parte, prin promovarea de actiuni, formularea de intdmpiniri si promovarea
cailor de atac;

- acorda consultanta juridica compartimentelor in indeplinirea atributiilor lor;

- asigura avizarea din punct de vedere juridic a actelor in care Directia de Asistenta Sociala
Moinesti este parte;

- asigura angajarea personalului prin organizarea concursurilor de recrutare ;

- organizeaza concursuri/examene de promovare in clasd si in grad profesional ale
functionarilor publici/ personalului contractual;

- asigura indeplinirea procedurii privind mobilitatea functionarilor publici si personalului
contractual (transfer, detasare, delegare, mutare definitiva, exercitare cu caracter temporar a
unei functii de conducere, incetare a raporturilor de serviciu / munci);

- gestioneaza fisele de post si dosarele profesionale / personale ale functionarilor publici /
personalului contractual;

- monitorizeaza depunerea declaratiilor de avere si interese;

- coordoneaza si urméreste realizarea activititii de evaluare a pelfmmante or profesionale
individuale;

- stabileste si urmareste realizarea programului de pregatire profesionali;

- monitorizeaza respectarea normelor de conduita ale functionarilor publici si ale personalului
cu contract individual de munca;

- gestioneazd baza de date referitoare la resursele umane ale institutiei si elaboreaza, la
solicitare, documentele;

- transmite [a DGASPC Bacdu, lunar, contractele de munca ale asistentilor personali ;

- Intocmeste pontajele lunare ale asistentilor personali ;

- asigura masuri privind sanatatea si securitatea in munca a angajatilor si efectuarea instruirilor
periodice si in domeniul situatiilor de urgenta;

- elaboreazd si propune spre aprobare Consiliului Local, Regulamentul de organizare si
functionare a institutiei;

- participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMI;

- gestioneaza arhiva institutiei.

Art. 14, Atributiile Compartimentului Registraturi, Relatii Publice

- asigurd evidenta si circuitul documentelor in conformitate cu Regulamentul privind primirea,
fnregistrarea, repartizarea, rezolvarea, circuitul, redactarea, semnarea, stampilarea si expedierea
corespondentei;

- asigura furnizarea de informatii cu privire la organizarea, functionarea si actiunile organizate
de autoritatile institutiei, reprezentantilor mass media, din oficiu si la solicitarea acestora, cu
respectarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind accesul liber la informatiile de interes public;

- organizeazi si desfasoard activitati de informare a publicului cu privire la activitatile institutiei,
comunicd din oficiu sau la cerere informatii de interes public;

- indrumd publicul care se prezintd la sediul institutiei pentru rezolvarea unor probleme, citre
compartimentele competente.

Art. 15. Atributiile Centrului Multifunctional
(1) Serviciu Social >’ Centru de zi pentru copii’’

- furnizarea si acordarea, conform respectirii standardelor minime de calitate, de servicii sociale
specializate de asistentd si de consiliere socio-psiho-medicala si educationald a grupurilor
reprezentate de copiii si familiile acestora aflate in situatii de risc, de vulnerabilitate sociald, precum
si de excluziune si de marginalizare sociala, in vederea formarii si dezvoltarii deprinderilor de
autonomie, de integrare si reintegrare sociali;



- sustinerea si promovarea de servicii de prevenire a abandonului familial si scolar, prin activitati
complementare eforturilor si a demersurilor familiilor aflate in dificultate care au copii in Ingrijire,
precum si ale celorlalte institutii partener;

(2) Serviciu Social *’ Cantind sociald’’

- preparare si servire a mesel calde beneficiarilor aflati in situatie de dificultate, in vederea depdsirii
situatiilor de nevoie 1n care se afla si In scopul prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociala,
a promovarii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii acestora.

(3) Serviciu Social *’Ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice’’

-acordarea de servicii de ingrijire la domiciliu persoanelor varstnice aflate Tn dificultate, cu grad de
dependenta sau aflate in risc de marginalizare sau de degradare fizicd, mentinerea autonomiei
functionale 1n propria locuinta si de imbunatatire a calitatii vietii acestora.

Art. 16. Atributiile Centrului Comunitar Integrat
(1) Serviciu Social > Centru de zi pentru copii cu dizabilitati’’

- furnizeaza servicii specializate copiilor cu dizabilitati din comunitate, oferindu-le servicii sociale
gratuite de tip primar si specializat, prin asistentd terapeutica pe timpul zilei,

- informare si consiliere privind: drepturile sociale, prevenirea si combaterea unor comportamente
care pot conduce la cresterea riscului de excluziune sociald, precum si méasurile de sprijin in vederea
facilitdrii integrarii/ reintegrarii sociale si insertiei/ reinsertiei familiale a categoriilor de persoane
defavorizate ;

- consiliere psihologica;

- educatie extracurriculara: educatie pentru sanéatate, educatie privind prevenirea si combaterea
bolilor transmisibile, educatie pentru prevenirea si combaterea consumului de droguri, alcool, tutun,
educatie civica, educatie pentru dezvoltarea abilitatilor pentru o viatd independentd, educatie pentru
prevenirea si combaterea comportamentelor anti-sociale;

- promovarea unui stil de viatd sdndtos si activ: facilitarea accesului la servicii medicale,
facilitarea accesului la activitati culturale si artistice, excursii si drumetii, promovarea activitatilor
de voluntariat, organizarea actiunilor si/sau promovarea participarii la activitati de educatie fizica
sau sportive ;

- acompaniere in scopul prevenirii si combaterii izolarii socialc ;

- procurarea actelor de identitate;

- alte activitati de promovare a incluziunii sociale a persoanelor defavorizate.

(2) Compartiment Monitorizare
- planificarea si furnizarea serviciilor de asistentd de specialitate desfasurate in cadrul Centrului
prin intermediul specialistilor (as.social, psiholog, medic, as.med.comunitar, kinetoterapeut,
educator);
- intocmirea si transmiterea documentelor in cadrul raportarilor periodice sau ori de cate ori este
nevoie;
-urmdreste furnizarea serviciilor de asistenta de specialitate din cadrul CCI;
-participarea la elaborarea instrumentelor de lucru, de monitorizare si procedurile aferente
functionarii CCl;
- desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
- organizeaza intdlniri cu reprezentantii ONG, societatea civild in vederea Imbunatatiriicalitatii
serviciilor furnizate in CCI;
- organizeaza activitati/ evenimente pentru beneficiari.



Art. 17. Atributiile Centrului Rezidential pentru persoane varstnice
(1) Serviciu Rezidential pentru Persoane Virstnice

- asigura, in regim institutionalizat, conditii corespunzatoare de gazduire, hrani, ingrijire
personala si medicald, recuperare, readaptare si reabilitare, activitati de ergoterapie si de
petrecere a timpului liber, precum si asistenta sociald persoanelor vérstnice, dependente si
semi-dependente, pe o perioadd determinatd/nedeterminatd de timp, in functie de nevoile
individuale ale acestora;

- asigurarea alimentatiei zilnice de hranire si hidratare, in functie si de regimul dietetic
recomandat pentru cazuri particulare;

- asigurarea ajutorului zilnic pentru persoane dependente: spilat partial sau total, barbierit,
pieptanat, imbricat/dezbracat, mobilitate; asigurarea suportului si/sau asistentei in deplasare
In interior/exterior; supravegherea igienei, asigurarea igienizérii hainelor si a lenjeriei
personale, asigurarea igienizarii lenjeriei de pat, obiectelor de cazarmament;

- asistentd medicald — supravegherea stdrii de sdnitate, monitorizarea functiilor vitale,
asigurarea medicatiei de urgentd, administrarea medicatiei, efectuarea ingrijirilor medicale
de bazi, efectuarea controalelor medicale periodice, terapii de recuperare, interventie in caz
de urgenta conform procedurilor;

- asistentd sociald — evaluarea initiald, complexd si reevaluarea beneficiarilor, elaborarea
planului individual de servicii, consiliere individuala, mediere sociala, mentinea relatiei cu
familia, rudele, prietenii;

- recuperare/ readaptare/reabilitare — terapie prin masaj, terapie ocupationald, terapii pentru
deficiente motorii, terapii de relaxare in conformitate cu gradul de dependentd al
beneficiarului sau recomandarea medicului de specialitate, invoire in comunitate si/sau
familie;

- ergoterapie si petrecerea timpului liber — activitdti socio-culturale, activititi in aer liber,
vizite, sarbatorirea zilelor de nastere a beneficiarilor, activititi ludico-distractive.

(2) Compartiment Cantind

- asigurd prepararea si servirea hranei beneficiarilor din cadrul Centrului Rezidential, conform
meniului zilnic cu respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si a recomandarile
medicale privind regimul igienico-dietetic.

CAPITOLUL VI
Circuitul documentelor

Art.18.(1) Circuitul documentelor si informatiilor din cadrul DAS Moinesti este supus optimizirii,
simplificarii si rafionalizarii in cadrul Manualului Sistemelor Integrate aprobat de primar si
reactualizat la zi.

(2) Circuitul documentelor inscrise in Manualul Sistemelor Integrate va cuprinde in mod obligatoriu
si urmétoarele precizari:

a) Toate documentele transmise in tara sau striintate institutiilor publice sau persoanelor fizice si
Juridice, vor purta antetul institutiei, vor fi semnate de catre directorul executiv, sefii de
compartimente functionale si functionarul/ii care a/au intocmit respectivul document.

b) Dispozitiile emise de primar vor fi semnate de acesta, in baza documentatiilor prezentate de
emitent §i avizate de secretar pentru legalitate.

¢) Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici, in baza secventei de numere care se rezerva,
prin dispozitie emisa pana la 31 decembrie a fiecarui an pentru anul urmitor.

d) Pe fiecare document primit se inscrie, in coltul din dreapta sus, numarul de inregistrare.

e) Compartimentul care asigura activitatea de registratura prin persoancle desemnate, va proceda la
inregistrarea corespondentei depuse personal, comunicind pe loc petentului numirul de



inregistrare, dupd care, intreaga corespondentd, atdt cea inregistratd, cat si cea Tn plicuri va fi
transmisa, intr-o mapa de lucru pentru repartizarea spre rezolvare.

f) Dupa aplicarea de catre directorul executiv a rezolutiei de repartizare spre rezolvare catre
compartimentele functionale sau persoanele numite direct, corespondenta va fi predatd, pe baza de
condicd compartimentelor functionale mentionate in rezolutie, sub semnéturd, dupé ce au operat in
registrul de intrare — iegire.

g) Actele rezolvate si expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel distribuit In registrul
general la intrarea documentelor.

h) Termenul general de rezolvare a corespondentei este in general de 30 zile, cel prevazut de
Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile ulterioare.

i) Corespondenta trebuie redactatd ortografic §i estetic, cu un continut concis si complet, cu
diacritice, in format Times New Roman, font 12, cu spatiere la un rand.

Corespondenta va purta antetul stabilit de conducerea institutiei.

Pe ultima fild a corespondentei in partea de jos, coltul stdng, se vor mentiona initialele persoanelor
care au redactat lucrarea, au dactilografiat-o, numarul de exemplare.

Art. 19. (1) Raspunsurile la scrisori, adresele, avizele, precum si rapoartele, procesele verbale, notele
care sunt transmise autoritatilor si institugiilor publice, persoanelor fizice sau persoanelor juridice se
intocmesc, de reguld, in doud exemplare, astfel incat un exemplar original sd rdmand in arhiva
institutiei.

(2) Corespondenta externd se intocmeste in mod obligatoriu cu respectarea urméatoarelor elemente:
a) antetul aprobat care contine adresa institutiei, codul postal, numarul de telefon, numarul de fax
si adresa paginii de internet;

b) numdérul si data de inregistrare;

c¢) destinatarul (denumirea institutiei, functia, numele si prenumele);

d) formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face referire (dacé este cazul);
e) continutul corespondentei (prezentarea problemei tratate);

f) formula de incheiere;

g) semndturile celor autorizati (functia, numele si prenumele);

h) numadrul de exemplare;

i) viza de legalitate, daca este cazul.

Art. 20. Actele administrative se emit numai pe baza si in executarea legilor, a hotdrarilor si a
ordonantelor Guvernului. In formula introductivi a acestor acte administrative vor fi cuprinse
autoritatea emitentd, denumirea genericd a actului, in functie de natura sa juridicd, precum si
temeiurile juridice pe baza si In executarea carora actul a fost emis.

Art. 21. In formula introductivi a proiectului de act administrativ adoptat sau emis de autorititile
administratiei publice locale se mentioneaza si temeiul legal din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.22. In vederea intrarii lor in vigoare, actele administrative adoptate de autoritatile administratiei
publice locale se aduc la cunostinta publica, in conditiile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, prin afisare in locuri autorizate si prin
publicare intr-un cotidian local de mare tiraj.

Art. 23. (1) Proiectele de acte administrative se redacteazd in forma prescriptiva proprie normelor
juridice.

(2) Prin modul de exprimare actul administrativ trebuie sd asigure dispozitiilor sale un caracter
obligatoriu.



(3) Dispozitiile cuprinse in actul administrativ pot fi, dupd caz, imperative, supletive, permisive,
alternative, derogatorii, facultative, tranzitorii, temporare, de recomandare sau altele asemenea;
aceste situatii trebuie s rezulte expres din redactarea normelor.

(4) Textul trebuie sa fie formulat clar, fluent si inteligibil, fara dificultifi sintactice si pasaje obscure
sau echivoce. Nu se folosesc termeni cu incarcitura afectivd. Forma si estetica exprimirii nu trebuie
sd prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea dispozitiilor.

Art. 24. In cazurile previzute de lege, in faza de elaborare a proiectelor de acte administrative
initiatorul trebuie sa solicite avizul autoritatilor interesate in aplicarea acestora, in functie de obiectul
reglementarii.

Art. 25. Actul administrativ trebuie sa se integreze organic in sistemul legislatiei, scop in care:

a) proiectul de act administrativ trebuie corelat cu prevederile actelor administrative de nivel
superior sau de acelasi nivel, cu care se afld in conexiune;

b) proiectul de act administrativ, intocmit pe baza unui act de nivel superior, nu poate depisi limitele
competentei instituite prin acel act si nici nu poate contraveni principiilor i dispozitiilor acestuia;
¢) proiectul de act administrativ trebuie sa fie corelat cu reglementarile comunitare si cu tratatele
internationale la care Roménia este parte.

Art. 26. (1) Reglementirile de acelasi nivel si avand acelasi obiect se cuprind, de reguld, intr-un
singur act administrativ.

(2) Un act administrativ poate cuprinde reglementari si din alte materii conexe numai in misura in
care sunt indispensabile realizarii scopului urmarit prin acest act.

Art. 27. (1) In procesul de legiferare este interzisa instituirea acelorasi reglementari in mai multe
articole sau alineate din acelasi act administrativ ori in doud sau mai multe acte administrative.
Pentru sublinierea unor conexiuni legislative se utilizeazd norma de trimitere.

(2) in cazul existentei unor paralelisme acestea vor fi inlaturate fie prin abrogare, fie prin
concentrarea materiei in reglementari unice.

(3) Intr-un act administrativ emis pe baza si In executarea altui act administrativ de nivel superior
nu se utilizeaza reproducerea unor dispozitii din actul superior, fiind recomandabilid numai indicarea
textelor de referinta. in asemenea cazuri preluarea unor norme in actul inferior poate fi facutd numai
pentru dezvoltarea ori detalierea solutiilor din actul de baza.

Art.28.(1) Proiectele de acte administrative trebuie Insotite de urméitoarele documente de motivare:
a) rapoarte de specialitate;

b) note de fundamentare;

¢) referate de propunere/aprobare;

d) studii de impact

(2) Rapoartele de specialitate, notele de fundamentare, referatele de propunere/aprobare si studiile
de impact constituie instrumentele de prezentare i motivare ale actelor administrative propuse.

Art. 29. (1) Actele administrative trebuie redactate intr-un limbaj si stil juridic specific normativ,
concis, sobru, clar si precis, care s excluda orice echivoc, cu respectarea strictd a regulilor
gramaticale si de ortografie.
(2) Termenii de specialitate pot fi utilizati numai daca sunt consacrati in domeniul de activitate la
care se refera reglementarea.



(3) Redactarea textelor se face prin folosirea cuvintelor in intelesul lor curent din limba romana
modernd, cu evitarea regionalismelor. Redactarea este subordonatd dezideratului intelegerii cu
usurintd a textului de catre destinatarii acestuia.

Art. 30. (1) Textul articolelor trebuie sa aiba caracter dispozitiv, sa prezinte norma instituita fara
explicatii sau justificari.

(2) in redactarea actului normativ, de regula, verbele se utilizeazd la timpul prezent, forma
afirmativa, pentru a se accentua caracterul imperativ al dispozitiei respective.

(3) Utilizarea unor explicatii prin norme interpretative este permisa numai in méasura in care ele sunt
strict necesare pentru infelegerea textului. Nu este permisé prezentarea unor explicatii prin folosirea
parantezelor.

Art.31. Actul administrativ are urmatoarele parti constitutive: titlul si, dacé este cazul, preambulul,
formula introductiva, partea dispozitiva, formula de atestare a autenticitétii actului.

Art.32. (1) Titlul actului administrativ cuprinde denumirea generica a actului, in functie de categoria
sa juridica si de autoritatea emitentd, precum si obiectul reglementirii exprimat sintetic.

(2) Categoria juridica a actului administrativ este determinata de regimul competentelor stabilit prin
Constitutie, legi si prin alte acte normative prin care se acorda prerogative de reglementare juridica
autoritatilor publice.

(3) Autoritatea publica este aceea investitd prin OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Se interzice ca denumirea proiectului unui act administrativ sa fie aceeasi cu cea a altui act
administrativ in vigoare.

(5) In cazul actelor administrative prin care se modifica ori se completeazd un alt act administrativ,
titlul actului va exprima operatiunea de modificare sau de completare a actului administrativ avut in
vedere.

(6) Ca element de identificare, titlul se intregeste, dupa adoptarea actului administrativ, cu un numar
de ordine, la care se adauga anul in care a fost adoptat acesta.

Art. 33. (1) Elementul structural de baza al partii dispozitive il constituie articolul. Articolul
cuprinde, de regula, o singuré dispozitie aplicabild unei situatii date.

(2) Structura articolului trebuie s fie echilibrata, abordand exclusiv aspectele juridice necesare
contextului reglementarii.

(3) Articolul se exprima in textul actului prin abrevierea "art.". Articolele se numeroteazi in
continuare, in ordinea din text, de la inceputul pana la sfarsitul actului administrativ, cu cifre arabe.
Daca actul administrativ cuprinde un singur articol, acesta se va defini prin expresia "Articol unic".
(4) In cazul actelor administrative care au ca obiect modificiri sau completdri ale altor acte
administrative, articolele se numeroteaza cu cifre romane, pastrandu-se numerotarea cu cifre arabe
pentru textele modificate sau completate.

Art. 34, (1) In cazul in care din dispozitia administrativd primari a unui articol decurg, in mod
organic, mai multe ipoteze juridice, acestea vor fi prezentate in alineate distincte, asigurdndu-se
articolului o succesiune logicd a ideilor si o coerenta a reglementarii.

(2) Alineatul, ca subdiviziune a articolului, este constituit, de regula, dintr-o singura propozitie sau
frazd, prin care se reglementeaza o ipoteza juridica specificd ansamblului articolului; daca dispozitia
nu poate fi exprimatd intr-o singurd propozitie sau fraza, se pot adauga noi propozitii sau fraze,
separate prin punct si virguld. Alineatul se evidentiaza printr-o usoara retragere de la alinierea
textului pe verticala.



(3) Daci in cuprinsul unui articol se utilizeazad un termen sau o expresie care are in contextul actului
administrativ un alt inteles decét cel obignuit, intelesul specific al acesteia trebuie definit in cadrul
unui alineat subsecvent. In cazul in care frecventa unor astfel de termeni si expresii este mare, actul
normativ trebuie sd cuprinda in structura sa un grupaj de definitii sau o anexa cu un index de termeni.
(4) In actele administrative cu o anumita intindere, daca un articol are doud sau mai multe alineate,
acestea se numeroteaza la inceputul fiecaruia cu cifre arabe cuprinse in paranteza. Pentru claritatea,
concizia si caracterul unitar al textului unui articol se recomanda ca acesta s nu fie format dintr-un
numdr prea mare de alineate.

Art, 35. (1) Daca textul unui articol sau alineat confine enumerari prezentate distinct, acestea se
identifica prin utilizarea literelor alfabetului romanesc §i nu prin liniute sau alte semne grafice.

(2) O enumerare distinctd, marcatd cu o literd, nu poate cuprinde, la randul ei, o altd enumerare si
nici alineate noi.

(3) Daca ipoteza marcatd cu o literd necesita o dezvoltare sau o explicare separatd, aceasta se va face
printr-un alineat distinct care sa urmeze ultimei enumerari.

Art. 36. (1) In cazul in care 0 norma este complementard altei norme, pentru evitarea repetarii in
text a acelei norme se va face trimitere la articolul, respectiv la actul administrativ care o contine.
Nu poate fi facutd, de regula, o trimitere la o altd norma de trimitere.

(2) Dacéd norma la care se face trimitere este cuprinsa in alt act administrativ, este obligatorie
indicarea titlului acestuia, a numarului si a celorlalte elemente de identificare.

(3) Trimiterea la normele unui alt act administrativ se poate face la intregul sdu continut ori numai
la 0 subdiviziune, precizatd ca atare. Cand actul ce face obiect de trimitere a fost modificat, completat
ori republicat, se face mentiune si despre aceasta.

(4) La modificarea, completarea §i abrogarea dispozitiei la care s-a facut trimitere, in actul de
modificare, completare sau abrogare trebuie avuta in vedere situatia juridica a normei de trimitere.

Art. 37. Dupd intrarea in vigoare a unui act administrativ, pe durata existengei acestuia pot interveni
diferite evenimente legislative, cum sunt: modificarea, completarea, abrogarea, republicarea,
suspendarea sau altele asemenea.

Art. 38. (1) Modificarea unui act administrativ constd in schimbarea expresa a textului unora sau
mai multor articole ori alineate ale acestuia si in redarea lor intr-o noua formulare.

(2) Pentru exprimarea normativé a intentiei de modificare a unui act administrativ se nominalizeazi
expres textul vizat, cu toate elementele de identificare necesare, iar dispozitia propriu - zisi se
formuleaza utilizandu-se sintagma "se modifica si va avea urmitorul cuprins:", urmati de redarea
noului text.

(3) Procedeul de a se mentiona generic, in finalul unui act administrativ, ca un alt act administrativ
conex sau texte din acel act "se modifici corespunzitor" trebuie evitat. De asemenea, nu se
utilizeaza, pentru a exprima o modificare, redarea doar a unor fragmente ori sintagme dintr-un text.
Modificarea trebuie sa cuprinda in intregime textul vizat, cuprins in articol, alineat sau in elementul
marcat al unei enumeréri.

Art.39. (1) Completarea actului administrativ constd in introducerea unor dispozitii noi, cuprinzand
solutii legislative si ipoteze suplimentare, exprimate in texte care se adauga elementelor structurale
existente, prin utilizarea unei formule de exprimare, cum ar fi: "Dupa articolul. . . se introduce un
nou articol, . . .. .. , cu urmatorul cuprins:".

(2) Daca actul de completare nu dispune renumerotarea actului completat, structurile, inclusiv
articolele sau alineatele nou - introduse, vor dobandi numarul structurilor corespunzitoare celor din
textul vechi, dupa care se introduc, insotite de un indice cifric, pentru diferentiere.



Art. 40. (1) Modificarea sau completarea unui act administrativ este admisad numai dacd nu se
afecteazd conceptia generald ori caracterul unitar al acelui act sau dacd nu priveste intreaga ori cea
mai mare parte a reglementérii in cauza; in caz contrar actul se inlocuieste cu o noud reglementare,
urmand sa fie in Intregime abrogat.

(2) Prevederile modificate sau care completeaza actul administrativ trebuie sa se integreze armonios
in actul supus modificérii ori completirii, asigurdndu-se unitatea de stil si de terminologie, precum
si succesiunea normald a articolelor.

Art. 41. Dispozitiile de modificare si de completare se incorporeaza, de la data intrarii lor in vigoare,
in actul de baza, identificdndu-se cu acesta. Interventiile ulterioare de modificare sau de completare
a acestora trebuie raportate tot la actul de baza.

Art. 42. (1) Prevederile cuprinse intr-un act administrativ, contrare unei noi reglementari de acelasi
nivel sau de nivel superior, trebuie abrogate. Abrogarea poate fi totala sau partiala.

(2) in cazul unor abrogari partiale intervenite succesiv, ultima abrogare se va referi la intregul act
administrativ, nu numai la textele ramase in vigoare.

(3) Abrogarea unei dispozitii sau a unui act administrativ are caracter definitiv. Nu este admis ca
prin abrogarea unui act de abrogare anterior si se repund in vigoare actul normativ initial. Fac
exceptie prevederile din ordonantele Guvernului care au previzut norme de abrogare si au fost
respinse prin lege de catre Parlament.

Art. 43. Abrogarea poate fi dispusd, de regula, printr-o dispozitie distinctd in finalul unui act
administrativ care reglementeazd o anumiti problematici, daca aceasta afecteaza dispozitii
administrative anterioare, conexe cu ultima reglementare.

Art. 44. (1) Actele administrative pot avea aplicare limitatd in timp, in spatiu sau privind obiectul
reglementarii.

(2) Prin acte administrative ulterioare se poate prelungi, extinde sau restrdnge durata actelor
administrative temporare, precum si a celor cu aplicare limitatd in spatiu sau privind obiectul
reglementarii.

(3) Dispozitia de prelungire a termenului de aplicare a actului administrativ temporar trebuie sa
intervind inainte de expirarea termenului si sd indice, cind este cazul, noul termen.

Art. 45. In trimestrul I al fiecarui an, va avea loc, prin grija sefilor compartimentelor functionale,
constituirea dosarelor din anul precedent. Dupa constituire, numerotare, semnarea procesului verbal
de final, dosarele se vor pastra pana in al doilea an de la constituire cand se vor preda la arhiva
institutiei.

Capitolul VII
Dispozitii finale

Art. 46. Directia de Asistentd Sociald Moinesti dispune de o structurd de personal capabil sa asigure

activitdtile si serviciile acordate, In concordantd cu scopul/functiile directiei si cu nevoile

beneficiarilor.

a) structura de personal a directiei corespunde din punct de vedere al calificarii cu serviciile
acordate

b) sarcinile si atributiile de serviciu ale personalului sunt consemnate in fisa postului, in
concordanta cu dispozitiile legale, de catre seful ierarhic.

¢) conducerea directiei se asigurd ca personalul propriu are create oportunititile si conditiile
necesare cresterii performantelor profesionale.



Art. 47. Obligatiile personalului angajat

(1) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autorititilor
si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului ;

(2) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice ;

(3) de a respecta Constitutia, legile tarii i de a actiona pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, In conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale ;

(4) de a se conforma dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi, datorati
naturii functiilor detinute ;

(5) de a apdra cu loialitate prestigiul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfisoar
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia ;

(6) de a pastra datele stocate in sistem electronic, la sediul institutiei. Stergerea intentionatd a
acestora duce la sanctionarea administrativa sau penala ;

(7) de a pastra confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la beneficiari si asupra
activitatii desfasurate ;

(8) de a oferi colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemulfumiri apdrute intre acestia solutiondndu-se fard si afecteze relatia de colegialitate,
evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturile inadecvate, manifestand o atitudine
conciliantd;

(9) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate atat fata
de colegi cat si fata de beneficiarii de servicii sociale;

(10)  de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei,
precum si a persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor
expresii jignitoare;

(11) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

(12)  de a intocmi rapoarte privind activitatea pe care o desfasoard ori de cite ori acestea sunt
solicitate;

(13)  de aindeplini si alte atributii din domeniul de activitate al directiei din care face parte, care
decurg din actele normative in vigoare si cele nou aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse
de conducerea institutiei de naturd sd imbunatiteascd activitatea acesteia, atdt in timpul
programului de lucru cét si in afara acestuia;

(14)  de a cunoaste legislatia in vigoare si de a se perfectiona la zi;

(15)  de a participa la orice fel de actiuni cu caracter social dispuse de conducerea Directiei de
Asistenta Socialda Moinesti,

(16)  deaanunta seful ierarhic in vederea deplasarii in afara institutiei precum si avizarea ordinului
de deplasare de catre sefii ierarhici;

(17)  deainlocui orice coleg de serviciu, in perioada CO conform dispozitiilor conducerii D.A.S.;

(18) de arespecta programul de lucru;

(19)  de aavea o tinutd morala si un aspect fizic ingrijit si ireprosabil;

(20)  de a respecta norme de comportament gi conduita in scopul: de a ghida persoana implicati
in acordarea serviciilor, in momentul in care aceasta se confrunta cu dileme practice care implicd
o problematica eticd, de a reglementa comportamentul persoanelor implicate in acordarea
serviciilor sociale precum si relatiile acestora cu beneficiarii, cu colegii, cu reprezentantii altor
institutii, de a asigura supervizare $i consultantd personalului biroului implicat in acordarea
serviciilor sociale in vederea evaludrii activitatii acestora.



Art. 48. Conducerea directiei si sefii de structuri se asigurd cd@ personalul propriu are create
oportunitatile si conditiile necesare cresterii performantelor profesionale.

Sefii de structuri elaboreaza si prezintd conducerii directiei spre aprobare planul de instruire si
formare profesionald pentru angajatii din subordine.

Directia de Asistentd Sociala Moinesti realizeazd anual evaluarea personalului.

Art. 49. Directia de Asistentd Sociald Moinesti 1si organizeaza arhiva proprie pe care o pastreaza
in conformitate cu prevederile legale, avind documente de personal, financiar contabile si cele

specifice activitatii sale curente.

Art. 50. Personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Moinesti raspunde disciplinar si
material in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

Art, 51. Sefii serviciilor de specialitate au obligatia de a sesiza directorul, in legaturd cu eventualele
disfunctionalitati, in aplicarea acestui regulament .

Art. 52. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incélcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativd, civila sau penala a salariatului vinovat.

Art. 53. Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept, cu prevederile actelor
normative noi.

Art. 54. Directia de Asistentd Sociald Moinesti va incheia parteneriate cu diverse organizatii
neguvernamentale si alte institutii publice.

Art. 55. Directia de Asistenta Sociald Moinesti va asigura ca in activitatea desfasurata si se respecte
prevederile legislatiei specifice transparentei decizionale in administratia publica.

Art. 56. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente
in materie, precum si cu reglementarile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinta compartimentelor de
specialitate de catre directorul directiei.

Art. 87. Prezentul regulament se aplicd incepand cu data aprobdrii lui de cétre Consiliul Local.

Art. 58. Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotaréare a Consiliului Local.

Art. 59. Respectarea prevederilor prezentului regulamentului constituie sarcind de serviciu pentru
toti angajatii din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Moinesti.

PRESEDINTE DE SEDINTA: CONTRASEMNEAZA,PENTRU LEGALITATE:
CONSILIER LOCALs SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULU]I,

BOGDAN-DRA MARILK A DIRLAU

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA:

DIRECTOR EXECUTIV,
BOGDAN-PETRU CEHAN







