ROMANIA

JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL TURDA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.39
din 9 martie 2005

PRIVIND INFIINTAREA SERVICIULUI PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA,
CU PERSONALITATE JURIDICA IN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL
AL MUNICIPIULUI TURDA

Consiliul Local al municipiului Turda intrunit in sedinta extraordinara din data de
9.03.2005;

Luand in dezbatere Proiectul de hotdrdre initiat de Primarul municipiului Turda,
Stefanie Tudor cu privire la infiintarea Serviciului Public de Asistentd Sociald, cu
personalitate juridicd in subordinea Consiliului Local al municipiului Turda;

Avand in vedere raportul de specialitate al Serviciului Administratie Public
Locala, inregistrat la nr. 7326 / 28.02.2005, prin care se soliciti infiintarea Serviciului
Public de Asistentd Sociald, cu personalitate juridica in subordinea Consiliului Local al
municipiului Turda;

Tinand cont de prevederile legii 705/2001, privind sistemul national de asistenta
sociala, H.G. 90/2003 privind regulamentul de organizare si functionare a serviciului
public de asistenta sociala, Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, H.G. nr.
109972001 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor Legii 416/2001, Legea
nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, a H.G. 1149/2002
pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.116/2002, Legea
17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, QUG 102/1999 privind
protectia speciala si incadrarea in munca a persoanelor cu handicap, OUG 105/2003
privind alocatia complementara si de sustinere a familiilor monoparentale, Legea
272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, HG 430/2001 privind
aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei rromilor;

Tinind cont de avizul Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local nr. 1
( Pentru buget finante, prognoze economice) si nr. 2 (Pentru administratie publici
locald, servicii publice, comert, asocieri, relatii cu publicul, juridic);



in temeiul prevederilor art. 68, alin. 1, litera “¢” din Legea nr. 215/2001, privind
administratia publici locali;

In conformitate cu prevederilor art. 38, alin. 2, litera “e” gi “i” si art. 46 alin. 1
din legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald si al Regulamentului de

functionare al Consiliului Local;
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba infiintarea Serviciului Public de Asistentd Sociala Turda, cu
personalitate juridicd in subordinea Consiliului Local Turda, directorul serviciului
avand calitatea de ordonator tertiar de credite.

Art.2. Se aprobd organigrama, numirul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public de Asistentd Sociali
Turda, conform anexelor nr. 1,2 si 3.

Art.3. Cu comunicarea §i ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se
incredinteazd Primarul, Viceprimarul, Secretarul municipiului Turda si Serviciile de
specialitate.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

g\mil DACSAI

VOTURI:
Pentru: 15
Impotriva: 2
Abtineri: 1

Numarul total al consilierilor Consiliului Local este 21.
Numarul consilierilor prezenti este 18.
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RAPORT DE SPECIALITATE

Avand in vedere prevederile Legii nr. 705/2001 privind
sistemul national de asistenta sociala si H.G. 90/2003 privind aprobarea

aplicare a urmatoarelor acte legislative:
® Legea nr. 705/2001 privind sistemul national de asistenta sociala

protectiei copilului, in domeniy] persoanei adulte, activitati de
informare, consiliere sj terapie, activitati de asistents sociala.

* Legeanr. 416/2001, venitul minim garantat si Legea nr. 116/2002,
combaterea si prevenirea marginalizarii sociale.

* Legea nr. 208/ 1997, privind Oprganizarea si fucntionarea Cantinej
de Ajutor Social, care va presta pregatirea si servirea mesej z1lnice
pentru persoanele asistate.

* O.G. nr. 402/2001 prin aplicarea ei se va sigura transportul sj
distribuirea laptelui praf pe baza de retete medicale mamelor cy
COpil in varsta de panala 1 an,

* Legeanr. 61/1993 privind alocatia de stat Pentru copiii in varsta de
pana la 18 ani si din Legea nr. 416/2001 alocatia pentru copiii nou-
nascuti.

* 0O.G. 102/1999 privind protectia Speciala si incadrarea in munca a
Persoanelor cu handicap, prin crearea serviciilor , S€ VOr asigura
conditiile pentru realizareg programelor de integrare sociala
acestora si angajarea asistentilor persoanelor cy handicap grav si
consilierea acestora



* Legea or. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice
$1 consilierea pe probleme juridice
* Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului prin care autoritatea publica are obligatia sa respecte, sa
promoveze, si sa garanteze drepturile copilului.
Pentru punerea in aplicare a acestor acte normative se impune
organizarea Serviciului Public de Asistentd Sociald cu un numir de 69
posturi, din care 9 posturi sunt nou infiintate(functii publice), dupi cum

urmeaz3 :

1 post director al Serviciului Public de Asistentd Sociald

1 post 1a Compartimentul venim minim garantat

1 post la Compartimentul Protectia Copilului

2 posturi la Compartimentul Protectia Varstnicilor si
Persoanelor cu Handicap

1 post contabil

1 post consilier juridic

2 posturi referent

Necesarul suplimentar de fonduri pentru cheltuieli de personal fata
de bugetul de venituri §i cheltuieli al Consiliului Local pe anul 2005
pentru cele 9 posturi este de aproximativ 640.000 mii lei pe 8 luni.

DIRECTOR EXECUIV SEX 'SERVICIU
TURCEAN MARIA %b_DENISA
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SERVICIUL, PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALAX — 69 posturi

Director executiv - 1

SERVICIUL PROTECTIE SOCIALA
Sef serviciu
COMPARTIMENTUL VENIT MINIM GARANTAT
COMPARTIMENT PROTECTIA COPILULUI
COMPARTIMENT PROTECTIA VARSTNICILOR SI
PERSOANELOR CU HANDICAP

SERVICIUL CRESE

BIROU CONTABILITATE, JURIDIC
RESURSE UMANE

CANTINA DE AJUTOR SOCIAL TURDA

CENTRUL DE ZI SI CENTRUL DE iNGRIJIRE LA
DOMICILIU

CONSILIER PE PROBLEMELE RROMILOR

COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

-22(2+20)

- 6(1+5)

- 12(1+11)

- 16 (1+15)

-1

- 150



SERVICIUL PUBLIC

DE ASISTENTA SOCIALA
TURDA
STAT DE FUNCTIIL
valabil pe anul 2005
Nr. Functia | Clasa/grad/treapta | Nrposturi |
‘ Crt. salarizare | ,
A Functii publice : |
Director executiv . 1 _
. Consilier I/superior/2 1 |
! Consilier I/principal/1 2 .
' Consilier I/principal/2 2 ]
’ Referent , [T/superior/1 ' 4 |
_ ' Referent | Ii/asistent/3 1- 1 B
‘ TOTAL A. ? 11 |
B. | Personal contractual

Sef centru/Inspector spec. | S/ 1 |
Sef cantind/Referent spec. | S/TA 1 .
Inspector spec. S/ 1 |

Medic S I 1

| Psiholog , S/1 1

‘ Kinetotarepeut [ S/ 1

Asistent medical PL/principal 1

, Asistent medical PL 5

\_ Sord medicald ' M | 1

. ' Contabil M/IA ! 1

I | Referent i M/IIT ' 1

! Merceolog | M/T 1
! Magaziner M/ 1 !
Sofer M/IIT 1 I
f— Infirmiers M | 12 |
,: Ingrijitor la domiciliu M _| 8 [
| Muncitor | M/IV 3 |
' Spilitoreasa M 3 |
Munictor M/II 3 |
| Muncitor nec. M/G 5 |
TOTAL B. 52 -
. TOTAL GENERAL ' 63 |
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ORGANIGRAMA 2005 Anexa 11a H.C.L. nr., /
CONSILIUL LOCAL, PRIMAR
VICEPRIMAR
SERVICIUL PUBLIC
DE ASISTENTA { CONSILIER -
SOCIALA > pe problemele rromilor /
v v + v ¥ v v
COMP. VENIT COMP. COMPARTIMENT SERVICIUL COMPARTIMENT CANTINA DE CENTRUL DE ZI §I
MINIM — | | PROTECTIA PROTECTIA CRESE 2| | CONTABHTATE, AJUTOR SOCIAL| 4 CENTRUL DE /
GARANTAT COPILULUI VARSTNICILOR §I RESURSE TURDA INGRIJIRI LA
PERSOANELOR CU UMANE DOMICILIU
HANDICAP /
4 ) do 4
LS ,‘\
PRE SEDINT DE SE 5 o




CONSILIUL LOCAL AL APROBAT

MUNICIPIULUI TURDA PRIN HCL NR. 39 /0303 - 20y
SERVICIUL PUBLIC DE
ASISTENTA SOCIALA
REGULAMENT
DE

ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

ANUL 2005
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ROMANIA
JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL TURDA
PRIMARIA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
SERVICIULUI PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Serviciul de Asistenta are rolul de aplicare a politicilor si strategiilor de asistenta
sociala in domeniul protectiei familiei, a persoanelor singure, a persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie. Astfel,
intregul serviciu se organizeaza si functioneaza pe baza legii 705/2001 privind
sistemul national de asistenta sociala, H.G. 90/2003 privind regulamentul de
organizare si functionare a serviciului public de asistenta sociala, Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, H.G. nr. 1099/2001 pentru aprobarea normelor de
aplicare a prevederilor Legii 416/2001, Legea nr.116/2002 privind prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale, a H.G. 1149/2002 pentru aprobarea normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.116/2002, Legea 17/2000 privind asistenta sociala
a persoanelor varstnice, OUG 102/1999 privind protectia speciala si incadrarea in
munca a persoanelor cu handicap, OUG 105/2003 privind alocatia complementara si
de sustinere a familiilor monoparentale, Legea 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, HG 430/2001 privind aprobarea Strategiei
Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei rromilor.

In aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare serviciul va respecta urmatoarele
principii: demnitatea umana, universalitatea, solidaritatea sociala, parteneriatul si
subsidiaritatea.

CAPITOLUL IT
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Prin serviciul de asistenta sociala se vor asigura prestatiile sociale prevazute in
legislatie in limitele legale si a bugetului repartizat anual atat pentru ajutoare sociale,
alocatii familiale cat si persoanelor cu deficiente fizice, senzoriale, psihice si
persoanelor varstnice.



CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA

1.Compartiment venit minim garantat

» serviciul prin biroul de specialitate asigura si actualizeaza in permanenta
regulamentul propriu de aplicare in conformitate cu legislatia in vigoare si
factorii de raspundere pe fiecare etapa de aplicare a acestuia

» actualizeaza criteriile de acordare a venitului minim garantat anual, prin
hotarare de consiliu local sau de fiecare data cand legislatia o impune.

> organizeaza, coordoneaza si conduce activitatea prin biroul de specialitate atat
in relatiile cu institutiile implicate in asistenta sociala cat si cu birourile
economice din cadrul primariei

> asigura consilierea si informarea comunitatii pe probleme de venit minim
garantat.

» creeaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii

> creeaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii

> colaboreaza cu serviciile din primarie si institutiile publice aferente activitatii

» serviciul prin biroul de specialitate va stabili masuri si actiuni de combatere a
marginalizarii, in functie de legislatia in vigoare, posibilitatile financiare ale
bugetului local si situatiile existente in comunitate; actiunile vor viza sprijinul
pentru persoane marginalizate pentru accesul la un loc de munca, accesul la o
locuinta, accesul la asistenta de sanatate, accesul la educatie.

» serviciul prin biroul de specialitate va colabora cu Serviciul de Administrare a
Patrimoniului Imobiliar pentru stabilirea de masuri concrete pentru prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale care vor fi supuse aprobarii Consiliului local.

> asigura consilierea si informarea comunitatii pe probleme de combatere a
marginalizarii sociale.

2. Compartiment protectia copilului

Alocatii familiale complementare si alocatii de sustinere a familiilor
monoparentale.

» creeaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii

> colaboreaza cu serviciile din primarie si institutiile publice aferente activitatii

» consiliaza familia privind conditiile de acordare a alocatiei

Protectia si promovarea drepturilor copilului
> creeaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii
» colaboreaza cu serviciile din primarie si institutiile publice aferente activitatii
> asigura respectarea si promovarea interesului copilului, egalitatea sanselor si
nediscriminare, responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor
si indeplinirea obligatiilor parintesti, respectarea demnitatii copilului si
ascultarea opiniei acestora, reprezentarea copilului
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consilierea copilului, pe de o parte si pe de alta parte a parintilor acestora sau a
rudelor pana la gradul IV pe probleme de protectie si promovare a drepturilor
copilului si obligatii-responsabilitati ce revin fiecarei parti.

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate si elaboreaza
documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora
intocmeste un plan care sa vizeze activitatea de prevenire a abandonului
copilului

asigura consilierea si reprezentarea copilului in functie de interesele acestora si
in conformitate cu legislatia in vigoare

ia toate masurile pentru realizarea de parteneriate si colaborari cu organizatii
neguvernamentale si cu reprezentanti ai societatii civile in vederea punerii in
aplicare a programului de protectie a copilului.

3. Compartiment protectia virstnicilor si persoanelor cu handicap

Asistenta sociala a persoanelor varstnice

creeaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii

colaboreaza cu serviciile din primarie si institutiile publice aferente activitatii
serviciul prin compartimentul de specialitate asigura servicii sociale, servicii
socio-medicale, servicii medicale asa cum sunt ele definite la art.14 din lege si
in limita conferita de hotararea de consiliu local.

asigura consiliere, informare, reprezentare juridica in vederea incheierii
contractelor de intretinere

Protectie speciala a persoanelor cu handicap

creeaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii

colaboreaza cu serviciile din primarie si institutiile publice aferente activitatii
serviciul prin compartimentul de specialitate, pe baza dispozitiilor legale in
vigoare si in limita resurselor alocate prin bugetul local asigura masuri de
protectie pentru acordarea de ingrijire, tratament, recuperare, reabilitare,
orientare si formare profesionala

asigura asistarea persoanei cu handicap prin asistent personal

asigura consilierea si informarea persoanei cu handicap pe linia conferita de
legislatia specifica

Consilier pe problemele rromilor
Prin reprezentantul etniei si in colaborare cu factorii de raspundere din cadrul

serviciului se va asigura consultanta pe probleme de administratie locala, locuinte,
asistenta sociala, protectia copilului, educatie, justitie si ordine publica.

Se va acorda asistenta in vederea evaluarii si selectionarii proiectelor de

mmplementare pentru etnia rroma

Se va asigura colaborarea prin reprezentantul romilor cu institutia abilitata in

vederea obtinerii documentelor de identitate si de stare civila

Serviciul elaboreaza si fundamenteaza propuneri de buget pentru finantarea

masurilor de asistenta sociala, comunica Directiilor de munca, familie si solidaritate

3



sociala toate datele solicitate prin actele legislative in vigoare, beneficiari si sume
cheltuite din sumele locale pentru prestatiile sociale; prin compartimentele de
specialitate intocmeste dispozitiile primarului cu privire la activitatea acestora.

SERVICIUL CRESE

La nivelul municipiului Turda isi desfagoars activitatea 2 crese, si anume;
- Cresanr.4 situatd in Microraionul IT Oprisani
- Cresanr.5 situatd in Microraionul 1 Oprisani
Cresa este unitatea sanitard care asigurd cregterea, educarea si supravegherea
medicald a copiilor in varstd de pana la trei ani, ai cdror parinti sau sustindtori legali
sunt incadrati in munc, sunt in perioada de studii sau in alte situatii similare.
Cresa este condusd de un medic sau in lipsa acestuia de o asistentd sefi de
pediatrie sau ocrotire.

Atributiile personalului angajat

» Organizarea i asigurarea unui regim rational de viatd, in vederea dezvoltarii
normelor somatice §i psihosomatice a copiilor

> Asigurarea unei alimentatii rationale si individualizate

» Luarea misurilor pentru cregterea rezistentei specifice si specifice organismului
copiilor

> Asigurarea unui program educativ complex, adaptat fiecarei grupe de vérsta, in
vederea stimularii dezvoltarii fizice §i psihice; insugirea deprinderilor igienice
adecvate vérstei

» Luarea de masuri pentru prevenirea si combaterea bolilor transmisibile

» Acordarea primului ajutor si Ingrijirilor medicale necesare in caz de
imbolnavire, pand la internarea copilului intr-o unitate spitaliceascd swau
trimiterea la domiciliu

Atributiile asistentei sefe
» Urmireste evolutia copiilor din evidenta speciali(distrofie, rahitism, etc, )

Completeaza datele de identitate si anamnestice din fisa medicala a copilului
Inscrie si repartizeazd, cu avizul medicului, copii pe grupe
Verificd avizele epidemiologice §i cauzele in legiturad cu absenta copiilor,
colaborand cu dispensarul medical teritorial
Asigura asistenta de urgentd, solicitd consultul medical si, dupa caz, ia
masurile necesare pentru internarea copiilor 1n spital
Se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor,
conform programarii stabilite
Primeste copii noi In cresd, verifica actele si analizele medicale, alcatuind
dosarul copilului
> Réspunde, supravegheaza sau participd efectiv la triajul medical al copiilor

si verificd prezenta copiilor in cresi
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» Riéspunde sau efectueaza, dupd caz, tratamentele medicale, vaccinirile si
recoltdrile de probe pentru analizele de laborator

> A51gura intocmirea §i urméreste tinerea la zi a tuturor evidentelor primare

> Intocmeste programul de viatd §1 educatie a copiilor, in colaborare cu
medicul §i psihologul cérora le este repartizata cresa( unde existi)

» Stabileste regimul alimentar, in functie de grupele de vérsti si dezvoltarea
somatica a copiilor

Atributiile asistentei/sorei de pediatrie

» Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor la primirea in unitate

» lzoleazi copii suspecti sau bolnavi i informeazi asistenta sefa

» Completeazd datele privind starea de sinitate a copiilor(temperatura,
alimentatia, raportul de turd)

» Efectueazi vaccindrile si tratamentele prescrise de medic

» Organizeazi si efectueazi programul stabilit cu privire la dezvoltarea psiho-
motorie a copiilor i activitatea educativa

» Repartizeaza si administreaza alimentatia copiilor fiind ajutata de infirmiers

> Efectueazd educatia sanitard a mamelor si pirintilor prin convorbiri la
venirea §i plecarea din cresa

» Efectueazi toaleta, imbricarea, dezbricarea si curitenia copiilor

Atributiile asistentei/sorei dieteticiene

> Intocmeste meniul diferentiat pe grupe de varsta

» Efectueazd calculul valorilor §i al principiilor alimentare pentru fiecare
meniu in parte

> Asisti la eliberarca alimentelor din magazie

» Urmdreste i asigura respectarea normelor igienice in prepararea, pastrarea si
distribuirea alimentelor din magazie

> Rispunde, inpreund cu asistenta sefd, de prezentarea si efectuarea de ciitre
personal a examenelor medicale si de laborator, periodice

Bucitireasa din cresd are In principal atributiile, sarcinile si executd lucririle
necesare pentru asigurarea hranei cu respectarea normelor aprobate de Ministerul
Sandtatii §i Inscrise in prezentul regulament

Infirmiera din cresd are in principal urmatoarele atributii:
> efectueazd toaleta copiilor, imbricarea, dezbricarea supravegherea si
curdtenia copiilor impreuna cu asistenta pediatra.
» insoteste copii in vehicol cAnd acegtia sunt transportati in comun.
» participd efectiv la formarea bunelor deprinderi ale copiilor.
> participa efectiv la realizarea concretd a programelor de viati ale copiilor.



ingrij itorul din cresd are urmatoarele atributii:
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> efectueazi zilnic curdtenia in conditii corespunzitoare a spatiului repartizat
si rdspunde de igiena saloanelor, dormitoarelor, oficiilor, scérilor,
mobilierului, ferestrelor

> curdtd si dezinfecteazd zilnic bdile si wc-urile cu materiale si ustensile
folosite numai pentru aceste locuri

> efectueazi aerisirea periodici a saloanelor si raspunde de incilzirea
corespunzitoare a acestora

> curdtd si dezinfecteazi urinarele, plostile, tavitele renale, olitele conform
mdicatiilor primite

» transportd gunoiul §i reziduurile alimentare la tancul de gunoi in conditii
corespunzitoare, raspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curitd si
dezinfecteazd vasele in care se pastreazi sau se transporti gunoiul

» raspunde de pastrarea, in bune conditii, a materialelor de curitenie ce le are
personal In grija, precum si a celor ce se folosesc in comun

COMPARTIMENT CONTABILITATE,
RESURSE UMANE

in domeniul contabilit:itii

Asigurd contabilitatea sintetici §i analiticd privind executia bugetului

serviciului, constituirea i utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu

destinatie speciald, cu ajutorul conturilor sintetice §i analitice desfisurate

conform clasificatiei bugetare

Inregistreaza in ordine cronologicd si sistemtica operatiunile de incasiri si pliti

pe baza documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si

creditoare in documentele de contabilitate

Asigurd verificarea zilnicid a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea

acestora

fntocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasiri si plati prin extrasele

de cont;

Tnregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

Intocmeste balantele de verificare lunare.

Intocmeste lucrari de executie operativd si periodica privind executia bugetari

de casa a bugetului propriu, fondurile extrabugetare si speciale

Asigurd lucrarile de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecarui

trimestru si la finele anului §i intocmeste bilantul contabil anual

Exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor

extrabugetare

Asigurd masurarea, evaluarea, cunoagterea, gestiunea si controlul activelor,

datoriilor, capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute;

Asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea, publicarea si

pastrarea mformatilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si

fluxurile de trezorerie atat pentru cerintele interne cét si in relatiile cu exteriorul:
6
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Asigurd informatii ordonatorului tertiar de credite cu privire la executia
bugetului de venituri i cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si pentru
intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetelor propriu;
Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor econo-financiare pe
baza documentelor justificative, operatiune care angajeazi rispunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat si a celor care le-au inregistrat in
contabilitate
Asigurd finregistrarea si evaluarea in evidenta contabild a elementelor de
patrimoniu in conformitate cu reglementirile legale in vigoare, specifice pe
categorii de bunuri, creante si datorii;
Asigura inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;
Asigurd evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementérilor in vigoare:

o pentru imobiliziri pe categorii si pe fiecare obiect de evidenti;

o pentru stocuri cantitativ gi valoric;

o pentru creante §i datorii pe categorii §i pe fiecare persoand fizicd si

Juridic;

o pentru venituri si cheltuieli pe destinatii.
Asigurd conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal,
registru inventar, cartea mare;
Asigurd pastrarea documentelor in concordanti cu termenele prevazute de lege;
Asigurd masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse
in termenul previzut de lege;
Asigura confidentialitatea documentelor §i informatiilor care intri in categoria
secretului de serviciu;
Furnizeazd informatiile necesare compartimentelor din cadrul serviciului la
solicitarea acestora
Asigura furnizarea informatiilor de interes public la solicitarea celor interesati.
Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea serviciului in termenul si forma solicitata.
Biroul Contabilitate indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau decizii ale directorului executiv

In domeniul financiar

>

Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul
bugetului propriu, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare in
vederea aprobarii bugetului anual al consiliului local.

Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului propriu in colaborare cu toate compartimentele
din cadrul serviciului

Stabileste impreuna cu Serviciul financiar contabil din cadrul PMT
dimensionarea veniturilor si cheltuielilor proprii pe capitole ale bugetului
Urmareste periodic realizarea bugetului propriu stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu
respectarea disciplinei financiare.
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Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului local.

Analizeaza necesarul de resurse §i propune rectificarea bugetului propriu
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori si bugetul consolidat al statului si
efectueaza platile la termenele prevazute in contracte si reglementiri legale
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului sau decizii ale directorului executiv

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de
aplicarea hotarérilor Consiliului Local;

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu
aprobarea ordonatorului tertiar de credite.

Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul propriu si prezinta
directorului executiv informari privind stadiul executiei bugetare

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar preventiv.

Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din cadrul serviciului si a
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap

A31gura diferite incasari prin casierie

Tntocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

n domeniul resurselor umane

Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului prin condica de prezents,
semnaldnd conducerii, eventualele absente sau intarzieri de la serviciu;
Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, invoirilor,
absentelor sau concediilor fara plata, precum si a orelor suplimentare;
Intocmeste planificarea concediilor de odihni la inceputul fiecirui an;
Tine evidenta contractelor de imprumut, a chiriilor, popririlor, garantiilor
materiale si a altor retineri care se fac pe statul de plati;
Elibereaza adeverinte de salar, adeverinte de Imprumut, rate, etc;
Intocmeste dosarele de pensie pentru personalul care indeplineste aceste
conditii, pe care le depune la Casa de Pensii, urmireste deciziile si face
comunicdrile privind incetarea contractului de munci;
fntocmeste legitimatiile de serviciu;
Urmareste vechimea in munca in vederea acordarii sporului de vechime;
Intocmeste si tine evidenta figelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale si a figelor de evaluare a posturilor pe baza cérora se fac propunerile
de avansare In categorie, clasa si grad profesional;
Intocmeste dérile de seamad statistice, privind numarul de salariati si cheltuielile
pe activitdti si categorii de salariati;
Intocmeste lunar pontajele pentru personalul din aparatul propriu, conform
condicii de prezentd;
fntocmesgte si tine evidenta dosarelor de personal cu toate actele necesare;
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Tme la zi evidentele legate de cametele de muncd, urmirind indexirile de
salarit, sporul de vechime i toate modificarile intervenite in situatia personali a
salariatilor, efectuénd si inscrierile acestora in carnetele de munci;

Intocmeste contractele de munca, deciziile privind incadrarea In munca, precum
§1 toate actele necesare incetirii raporturilor de munca;

Intocmeste statele de personal la fiecare indexare sau majorare de salarii;
Intocmeste statele de functii, regulamentul de organizare si functionare si
organigrama cu personalul din cadrul serviciului si le supune spre aprobare
Consiliului Local;

Tine evidenta posturilor vacante, urméreste organigrama privind numirul de
personal incadrat pe servicii, birouri §i compartimente

Urmareste indeplinirea conditiilor previzute de lege pentru incadrarea si
promovarea personalului in categorie, clasa si grad profesional;

Organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

ntocmeste si tine la zi evidenta militard a personalului si transmite Centrului
Militar Judetean Cluj toate modificérile intervenite;

fntocmeste situatia codificatd cuprinzind date informative cu privire la numérul
de personal si fondul de salarii;

fntocmeste situatiile privind acordarea premiilor anuale in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

Intocmeste statele de platd a salariatilor pentru personalul din cadrul serviciului
51 asistentii personali ai persoanelor cu handicap

fntocmeste lucrarile privind trecerea In categorie, clasid si grad profesional
superior;

Tine evidenta sanctiunilor persoanelor care au savérsit abateri disciplinare;
Urmareste perfectionarea personalului si participarea la cursurile de
perfectionare, conform programarilor;

Tine evidenta privind incadrarea, salarizarea, carnetele de munca, eliberarea
adeverintelor de salar, verificarea modului de indeplinire a sarcinilor rezultate
din fisa postului prin deplasare la domiciliu pentru asistentii sociali ai
persoanelor cu handicap grav

Efectueaza gestionarea curentd a resurselor umane si a functiilor publice si
colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici

in domeniul juridic

>

Asigurd asistentd juridicd atdt pentru activitatea proprie a serviciului cét si a
persoanelor vérstnice, asistatilor sociali, persoanelor cu handicap

In exercitarea atributiilor ce i revin, Biroul Contabilitate, Juridic, Resurse Umane
colaboreaza cu urmatoarele institutii;

Priméria municipiului Turda

Trezoreria Turda;

Administratia Financiara a municipiului Turda;

Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Cluj;
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Institutii de asistenta sociala;

Institutii de invatamant;

Institutii de cultura;

Institutii sanitare;

Furnizori de bunuiri i servicii

¢ Consiliul judetean

Prefectura

Directia pentru protectia copilului

e Serviciul public de aistentd sociald Cly

* Toate mstitutiile, serviciile si ONG-urile care desfigoard activititi de protectie
sociald

o RATCFL Turda, RATL Turda si RADP Turda

e Servicii publice de subordonare locala.

IV. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

Cantina de ajutor social este institutie de asistentd sociald de interes local care
s¢ organizeazd si isi desfdgoard activitatea potrivit legii, in subordinea autoritatii
publice locale.

Cantinele de ajutor social realizeazd asistentd sociald prin prestare de servicii
gratuite sau contra cost persoanelor aflate in situatii economice, sociale sau medicale
deosebite, prin servirea a doud mese zilnic.

Cantinele de ajutor social se infiinteza pentru cel putin 50 de persoane prin
hotérarea Consiliului Local.

Unitatea poartd denumirea "Cantind de Ajutor Social" la care se adaugi
denumirea localitatii pe a carui teritoriu se afla.

in cazul in care, intr-o localitate sunt mai multe unitati de acest fel, ele vor primi
numdr de ordine.

Reglementarea functiondrii cantinelor de ajutor social este previzuti in H.G.R.
nr.290/1992, completaté cu legea nr. 208/17.12.1997.

Structura
Cantina de ajutor social are urmatoarea structura organizatorici:
a). Bloc alimentar
b). Sector aprovizionare
¢). Sector economic
d). Sector gospodaresc

Atributiile de serviciu
Personal de conducere:
» conduce indrumad si coordoneazi intreaga activitate a cantinei
> raspunde de desfdsurarea programului zilnic de activitate
> stabileste necesarul de alimente
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verificd personalul asupra modului de desfasurare a sarcinilor de serviciu
intocmeste lunar foaia colectiva

efectucazi instructajul de protectia muncii

indeplineste orice alte atributii delegate de consiliul local si primar.

Personalul de executie:

>
>
>
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respectarea programului de lucru

asigurd aprovizionarea zilnicd cu alimente

receptioneazi alimentele achizitionate si ia masuri ca transportul acestora si
se desfagoare cu respectarea normelor sanitare §i antiepidemice.

amenajeazd depozitele §i magaziile §i pregateste utilajele de
conservare(butoaie, bidoane saci,etc.)

primeste produsele de la magazie, verifici cantitatea §i calitatea lor si
raspunde de corecta lor folosire

raspunde de pregitirea la timp a mesei si de calitatea méancarurilor

imparte méncarea pe portii i asigura distribuirea acesteia la ghiseu

restituie In ziua respectiva la magazie alimentele nefolosite

asigurd respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucétirie si dependinte
sesizeazd conducerea cantinei de orice deficientd in asigurarea calitatii
hranei si ditribuirea alimentelor de la magazie

asigura spalarea §i dezinfectarea veselei i tacAmurilor utilizate de asistati
preda zilnic sectorului economic bonurile de masi

pastreaza probele alimentare pentru control 72 de ore

asigurd controlul medical periodic al personalului prin examenul clinic,
pulmonar, serologic si coprologic.

asigurd aprovizionarea zilnici cu alimente proaspete, receptionarea
cantitativa si calitativd a produselor.

in timpul péstrérii se va preveni sustragerea, risipa si degradarea produselor
gestionate, iar In cazul mijloacelor fixe se va avea in vedere deteriorarea si
instrdinarea lor.

urmareste §i raspunde zilnic de incadrarea in baremul prevazut de legile in
vigoare

asigurd inregistrarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile

efectucazd inventarierea periodicd a tuturor bunurilor unititii

raspunde cu aprovizionarea unititii cu alimente i materialele necesare
desfagurdrii activitatii

controleazd dacd produsele aprovizionate corespund cantitatii si conditiilor
de calitate

verificd periodic conditiile de manipulare si de transport a produselor
alimentare $i 1a mésuri de eliminare a cazurilor de abateri

verificd dacd alimentele predate in blocul alimentar sunt folosite integral
pentru pregatirea hranei si calitatea acestora

raspunde de mentinerea 1n functiune a utilajelor si instalatiilor din dotarea
unitétii
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> asigurd si rispunde de executarea lucrdrilor de revizii si reparatii a
imobilului, utilajelor si instalatiilor din dotare

raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si paza contra incendiilor
ia masuri pentru perfectionarea personalului si instruirea pe linie sanitari a
celor de la blocul alimentar

controleazd recoltarea probelor alimentare

controleazd modul de distribuire a mesei

controleaza zilnic bonurile de masa si le confrunti cu listele de alimente
sesizeaza conducerea de asistatii care nu se prezintd la masa

stabileste tmpreund cu magazinerii cantititile de alimente, legume-fructe,
radacinoase ce trebuie aprovizionate pe timp de iarna

asigurd plata la timp a drepturilor angajatilor

intocmeste dispozitiile de platd pentru produsele receptionate

asigurd activitatea de primire, Inregistrare, repartizare si predare a
corespondentei, precum si de predare a acesteia la destinatar dupa rezolvare
inregistreazd si pastreaza actele normative primite

raspunde de evidenta, pastrarea si casarea documentelor din arhiva cantinei
asigura pastrarea registrului unic de control

intocmeste informari §i situatii statistice solicitate de forurile superioare
organizeazd §i asigurd curatenia in birourile si spatiile aferente imobilului,
precum si a cailor de acces

asigurd conditii pentru péstrarea corespunzitoare a alimentelor, mobilierului,
instalatiilor, obiectelor de inventar, cit §i imputarea lipsurilor sau
degradarilor constatate

> asigurd aprovizionarea unititii la timp si in bune conditii

YV VVVVV VVYVY VYVVVVY VY

In baza legii nr. 208/1997 cantinele de ajutor social vor organiza anexe
gospodaresti in vederea imbundtéatirii conditiilor de hrana pentru asistati. Organizarea
acestor anexe vor depinde de sumele alocate de la bugetul local.

V. CENTRUL DE ZI S1 CENTRUL DE INGRIJIRI LA DOMICILIU PENTRU
PERSOANELE IN VARSTA

Scopul infiintdrii acestui centru este dezvoltarea capacitatii sistemului de
asistenta sociala prin crearea unui serviciu social comunitar pentru persoanele in varsta
care sunt considerate ca apartindnd grupurilor vulnerabile din aceasta zona care se
confrunta cu mari dificultati socio- economice, precum si dezvoltarea serviciilor de
ingrijiri la domiciliu pentru persoanele cu dizabilitati aflate in situatii de dependenta.

In vederea realizarii scopurilor si obiectivelor propuse de conducerea centrului,
intregul personal are obligatia ca, in functie de atributiile care ii revin conform fisei
postului, sa respecte cu strictete regulile de conduita, stabilite prin prezentul
Regulament, in scopul asigurarii ordinii si disciplinei, contribuind la dezvoltarea unui
cimat de munca favorabil, care sa aiba ca rezultanta eficientizarea intregii activitati
din cadrul centrului.
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Activititile centrului

In domeniul asistentei medico-sociale

>
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ART.

s& menfind receptivitate pentru solicitirile de aistentd indifferent de vérsta, sex
sau statutul pacientului sau de natura problemelor acestuia
stabileste prioritétile privind ingrijirea asistatului
stabileste schema terapeuticd a asistatului In functie de patologia prezentd
informeazd pacientul sau apartindtorii privind conditiile in care se acordd
serviciile centrului
asigurd vizitarea pacientilor in termenul prevazut de lege
asigurarea tratamentului la domiciliu prescris de medic
preia bolnavul la externarea din spital si urméreste evolutia acestuia
recolteaza probe pentru examindri de laborator
asigurd asistentd de urgenta
intocmegste anchetele socio-medicale
mentine in permanentd legatura cu familia asistatilor centrului
asigurd includerea In programul de asistentd al centrului a tuturor persoanelor
care indeplinesc conditiile legale
asigura consilierea social a asistatilor
asigurd legitura cu medicii de familie
evalucaza starea de sdndtate pentru beneficiarii serviciilor oferite de centru
urméreste indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu a iIngrijitorilor la
domiciliu si asistentelor medicale
efectueazd tratamentele prescrise cu respectarea normelor de igiend in ingrijirea
pacientului
alte sarcini stabilite de cétre primar, director executiv si seful de centru
efectueazd toaleta asistatului
presteazd urmdtoarele servicii pentru asistati, conform necesitatilor stabilite in
ancheta socio-medicala:

- imbrécarea, dezbrécarea i incéltarea asistatului

- mobilizarea in locuint i in afara ei

- 1incélzirea locuintei

- achitarea facturilor

- prepararea hranei

- administrarea de medicamente orale

- comunicarea cu pacientul
alte sarcini stabilite de cétre primar, director executiv si seful de centru

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

30 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in

legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite in
sarcina autoritétii publice locale.
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ART. 31 Sefii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de
catre intregul personal a regulamentului de fata.
ART. 32 Personalul Primariei municipiului Turda este obligat sa cunoasca si sa

respecte prevederile prezentului Regulament.
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