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1)

JUDETUL TULCEA

UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA A ORASULUI MACIN

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A serviciului social -Centru de Asistenta a Persoanelor Aflate in Dificultate

ARTICOLUL l.Definitie

1)Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al; serviciului social -
Centru de Asistenta a Persoanelor Aflate in Dificultate , infiintat prin HCL ff.

_aprobata in sedinta Consiliului Local Macin din data de in vederea

asigurarii functionarii acestuia , cu respectarea legislatiei in vigoare si pentru asigurarea

accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de evaluare initiala si

specializata, respective serviciile oferite .

2)Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoane beneficiare , cat si

pentru angajatii centrului si,dupa caz pentru membrii familiilor beneficiarilor ,reprezentanti

legali , vizitatori .

ARTICOLUL2.Identificarea serviciului social

Serviciul social - Centru de Asistenta a Persoanelor aflate in dificultate ,cu sediul in orasul

Macin , str. Florilor nr. 55 , cod serviciu social : 8899 SC-D-I, este infiintat si administrat de

catre Directia de Asistenta Sociala Macin , acreditata conform Certificatului de acreditare

Seria AF m.003692 din data de27.11.2017.

ARTICOLUL 3.Scopul serviciului social

Centrul are drept scop desfasurarea activitatilor de consiliere si indrumare , pentru a respunde

nevoilor specifice ale persoanelor cu dizabilitati aflate intr-o situatie de dependenta , in
vederea depasirii situatilor de dificultate , pentru a asigura participarea acestora la viata activa

a comunitatii din punct de vbedere economic , social , cultural , de evaluare initiala si

specializata, in vederea incadrarii in grad si tip de handicap.

Centru este un serviciu specializat ce asigura mobilitatea evaluarii initiale si specializate a

documentelor depuse de potentiali/exixtenti beneficiari ai Legii 44812006 privind protectia si

promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republrcata , cu modificarile si completarile

ulterioare si a Hotararii Guvernului Romaniei nr. 26812007 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor LG 44812006 privind protectia drepturilor

persoanelor cu handicap republicata , cu modificarile si completarile ulterioare , precum si a

legii nr. 27212004 privind protectia so promovarea drepturilor copilului republicata , cu

modificarile si completarile ulterioare .

Centrul asigura preluarea documentelor pentru acordarea prestatiilor sociale si a tacilitatilor

acordate de catre DAGSPC Tulcea persoanelor incadrate in grad de handicap.

In cadrul Centrului se asigura :intocmirea actelor necesare la dosarul de acordare a prestatiei

sociale.

2)

3)

4)



ARTICOLUL 4

Cadrul legal de infiintare ,organizare si functionare

1)Centrul functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a

serviciilor sociale , reglementat de Legea asistentei sociale nr. 29212011 republicata cu

modificarile si completarile ulterioare , Legea nr. 27212004 privind protectia si promovarea

drepturilor copilului republicata , cu modificarile si completarile ulterioare , Legea nr. 44812006

privind protectia drepturilor persoanelor cu handicap ,republicat cu modificarile si completarile

ulterioare precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului .

2)Centrul este infiitat prin: Hotararea Consiliului Local Macin cu nr. din data de

si functioneazain subordinea Directiei de asisestenta Sociala Macin

ARTICOLUL 5.

Principiile care stau labaza acordarii serviciului social

l)Centrul se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilorv generale care guverneaza

sistemul national de asistenta sociala precum si a principiile specifice care stau la baza acordarn

srviciilor sociale prevazute un legislatia specifica , in conventiile international ratificate prin lege

si alte acte intemational in materie la care Romania este parte.

2)Principiile specific care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrului sunt

urmatoarele:

a) respectarea si promoyarea cu prioritate a interesului persoanei benehciare

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de

sanse si tratament ,participare a egala ,autodeterminarea ,autonomia si demnitatea personala si

intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare

c)deschiderea catre comunitate

d)asigurarea unei interventii profesioniste , prin echipe pluridisciplinare

e)asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale

f)primordialitatea responsabilitatii persoanei , familiei cu privire la dezvoltarea propriilor

capacitate de integrare sociala si implicareaactivain solutionarea situatiilor de dificultatecu care

se confrunta Ia un moment dat

g)abordarea integrata

h) colaborarea Centrului cu serviciile publice din U.AT-urile comunelor invecinate.

i) parteneriatul



ARTICOLUL 6

Benefiarii serviciului social

1)Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul acestui centru sunt:

o Persoane adulte incadrate in grad de handicap grav, cu domiciliul in orasul Macin

o Persoane adulte incadrate in grad handicap accentuat, cu domiciliul in orasul Macin

o Persoane adulte incadrate in grad de handicap mediu,cu domiciliul in orasul Macin

. Copii incadrati in grad de handicap grav ,cu domiciliul in orasul Macin

. Copii incadrati in grad de handicap accentuat , cu domiciliul in orasul Macin

. Copii incadrati in grad de handicap mediu, cu domiciliul in orasul Macin

a)Documentele necesare pentru depunerea unui dosar in vederea obtinerii unui certificat de

incadrare in grad de handicap pentru persoanele adulte sunt urmatoarele :

-Cerere tip de evaluare complexa, porivit modelului prevazut la anexa 4 la HG m. 43012008

pentru aprobarea metodologiei privind organizarea si functionarea comisiei de evaluare a

persoanelor adulte cu handicap

-3 copii ale actului de identitate

-scrisoare medicala -tip de la medical de familie, potrivit modelului prevaz:ut la anexa nr. 5la HG

nr.43012008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea comisiei de

2)Conditiile de accesare a serviciului social :



evaluat'e a persoanelor adulte cu handicap (confine urm[toarele elemente: num6r de iruegistrare,
data, qtampila cabinetului medical, parafa gi semnitura medicului de familie)uiebn4ligtala Ac

medicul de familie cu bolile aflate in evidenld, pentru persoanele care depun d'iv-sarul.,p.entru'rpr:ifna

dat6 sau, dupd caz qi pentru cei care solicitd revizuirea la cerere - in original; tr , ,::,i

- Referate de Ia medicii specialigti privind situalia medicali prezentd, ihit'ci,cr+lte: .de,;''med,icli

specialiqti cu specificarea diagnosticului, a stadiului bolii qi a stdrii prezentelde\[n5i[1srEi,,dUpa
caz, datadebutului bolii - in original;
- iopii dupd alte acte medical" lbitet. de ieqire din spital, anahze medicald; copii :fi;e de

dispensarizare, buletin histopatologic, computer tomograf sau RMN, etc,);
- Anchet[ sociali efectuatd de serviciul social specializat din cadrul primiriei, in a cdrei razd are

domiciliul sau regedinla persoana cu handicap, potrivit modelului-cadru prevdzut in anexa nr. 6 la
Hot6r6rea Gguvernului ru'. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea gi

funcfionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap - in original; alte documente

medicale solicitate de citre CEPAH in certificatul emis anterior (in situalia in care pe certificatul de

incadrare anterior sunt menlionate documentele cu care persoana se va prezerlta la revizuire);
- Adeverin]E de elev, copii dupa actele de studii sau de calificare, dacd este cazul;
- Adeverin|E de salariat - pentru solicitanlii care au statutui de salariali - in original;
- Copie dupd decizia de invaliditate pentru persoanele cu incapacitate de munc6, in perioada
valabilitdlii;
- Copie dupi ultimul talon de pensie pentru pensionari;

- v - Avizul psihologic cu timbru profesional, emis Ei semnat de psihologul care a realizat testarea

beneficiarului - in original, dacd este cazul;
- Declaralie pentru reevaluarea la cerere a unui certificat valabil - depusd de cdtre ber-reficiar sau url

reprezentant al acestuia , dacdeste cazul;
- ln cazul in care, Serviciul de evaluare complexd a persoanelor adulte cu handicap solicita
completarea dosarului cu alte documente, acestea vor fi depuse cu o cerere de depunere documente
in completare - semnatf, de c6tre beneficiar sau un apar-findtor a] acestuia, sau, dup6 caz, o

declaratie referitor la documentele s[rplirnentare solicitate - depus6 de citre beneficiar sau un

reprezentant al acestuia.
b) Documentele necesare pentru depunerea unui dosar in vederea oblinerii unui certificat de

incadrare in grad de handicap pentru copii sunl urmdtoarele:
- Cerere-tip de evaluare complexd gi incadrare a copilului cu dizabilitfii in grad de handicap/acces

la servicii de abilitare qi reabilitare, completat[ de cdtle parinti/reprezentanli legali;
- Contractul cu familia copilului cu dizabilit[!, sernnat pe verso de cdtre p6rin]i/reprezentanli legali;
- Copie dup[ certificatul de naqtere al copilului;

Copie dupi cartea de identitate a copiluluipeste 14 ani;
j - Copii dupd aetele de identitate ale p6rinlilor/ reprezentanlilor legali;
\/ - Copie dupa certificatul de cf,s6torie/actul de naqtereqi HothrArea de divorl pentru persoanele cale

gi-au schirnbat numele, ulmare a c[s[toriei/divo4ului pentru pdrinli/reprezentanli legaii, care

solicitI evaluarea;
- FiEa medicalE sintetic6 de ia medicul de familie, care confine urmitoareie elemente: numdr de

imegistrare, data, gtampila cabinetului medical, parafa gi semndtura medicului de familie,
completatf, de medicul de familie cu bolile aflate in eviden![ - in original;
- Certificatul medical tip A'5, cu timbru, de la medicul specialist, care conline urmdtoarele elemente:
num6r de iruegistrare, data, qtampila unitalii sanitare, parafa Ei semn6tura medicului specialist;
- Referate de la medicii specialiEti privind sirualia medicald prezentd, intocmite de medicii
specialiqti cu specificarea diagnosticului, a stadiului bolii gi a stdrii prezente de sindtate;i, dupa
caz, datadebutului bolii - in original;
- Copii dupi alte acte medicale (bilete de iegire din spital, analize medicale, copii fi;e de

dispensarizare, buletin histopatol o gic, computer tomo grafsau RMN, etc. ) ;
- Figa de evaluare psihologicd de la un psiholog atestat in psihologie clinic6, care coniine
urmf,toarele elemente: numdr de inregistrare, data, $tampila cabinetului individual sau a unitalii
medicale emitente, timbru profesional, semn6tula gi parafa psihologului clinician - in original;



1. elaborarea de materiale informative,

benefi ciari gi/sau aparlinitorii acestora;

inelusiv in format accesibil pentru potenlialii

2. informarea beneficiar.ilor gi reprezentanlilor acestora cu privire la activitalile desfEgurate irt

centrul rezidenfial;
consilierea qi indrumarea persoanelor

dificuttate sau risc social, pentru a

comunit6!ii;
mediatizarea activitilii desfEqurate;

elaborarea de rapoarte de activitate;

7.

colaborarea cu alfi profesioniqti, cu autoritalile administraliei pqbti'ce ,IocalP; cu

organizaliile neguverr,.imentale gi atte servicii pentrll copil gi familie, in vederealproiecliei

gi promov6rii drepturilor persoanelor cu handicap;

urigrr.ar.a preludrii documentaliei in vederea constituilii/completarii dosareior medicale,

in vederea incadrf ii in grad de handicap atdt ale solicitanlilor pentru minori, cAt qi pentru

adulli;
8. asigurarea intervenliei specializate prin echipa pluridisciplinard - evaluarea medico-

psihologicn.
c) de piomovare a drepturilor benefrciarilor gi a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a

drepturilor omului in general,-precum gi de prevenire a situaliilor de dificultate, in care pot intra

^"tigoriile vuinerabile care fac pafte din categolia de persoane beneficiare, potrivit scopului

-- \rastuia, prin asigurarea urm[toarel or activitdli :

' L asigurareaunui tratament egalpentru toli beneficiarii, fbr'6 nici un fel de discriminare ;

Z. acordarea serviciilor exclusiv in interesr"rl beneficiarilor gi pentiu protectia acestora;

3. elaborarea qi aplicarea c-arlei drepturilol beneficiariloL;

4. respectarea eticii profesionale in relalia cu beneficiarii, in conformitate cu prevederile

Codului de eticl;
d) de asigurare a calit6lii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoat'elor activitdli:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor';

Z. implementarea standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislalia in

vigoare;
3. reahzareade evalu6ri periodice a serviciilor prestate;

4. organizarea unei bazi de date pentru inregistrarea, monitorizarea gi evaluarea proprier

activiteli;
5. aplicarea periodic6 de chestionare de satisfaclie pentru beneficiari;

e) de administrare a resurselor financiare, mateliale gi umane ale centrului prin realizarea

urm6toarelor activitdii :

i. asigurarea respectarii prevederilor Iegale privind achiziliile publice;

\-, Z. asigurarea pastrXrii in condilii de siguran!6 a planurilor terenurilor ;i dosarelor tehnice ale

cladirilor;
3. asigutareapazei bunurilor 9i a intregului obiectir''

Articolul A.St"uciura organizatorica , numarul de posture si caregoriile de personal

1)Structura organizatoica, numarul de posturi si categoriile de personal din cadreul Centrului

sunt aprobate prin Hotararea Consiliului Local Macin cu n-r. din data de

si suht stabilite cu respectarea legislatiei in vigoare , din care

a)personal de conducere - Expert CMAI

b) personal de specialitate -psiholog, asistent social ,asistent medical

Articolul 9. Personalul de conducere:

l)Centrul este condus de un sef de centru /Expert CMAI

2)Atributiile sefului de centru sunt:

cu handicap, a altor persoane afl4fe t'ri Situalii de

asigura participarea acestol,41)a V,iala acriyai a
J.

4.

5,

6.



Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate in cadrul
Centrului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care
nu-si indeplinesc in mod corespunzator atributiile de servici .

b) elaboreaza rapoartele periodice privind activitatea serviciului social ,stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de
servicii sociale.
propune participarea personalului de specialitate la programele deinstruire si
specializare

colaboreaza cu alti furnizori de servicii sociale sau alte structure ale societatii civilein
vederea schimbului de bune practice , precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare
respunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si
dispune masuri de organizare care sa conduca Ia imbunatatirea acestor activitati
organizeaza activitatea personalului si si respectarea timpului de lucru
reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii socialesi dupa caz cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice ,precum si in justitie
alte atributii prevazute de legislatia in vigoare

b) Asistent social (263501)
Atribulii principale (in conformitate cu figa postuiui):
l, Realizeaz[ toate acfiunile stabilite de legisla]ia in vigoare pentru a asigura evaluarea complex6 la
sediul instituliei sau Ia domicitiui beneficiarilor pentru persoane cu diverse afecfiuni: psihice,
mentale, senzoriale, frzice, somatice (inclusiv hepatite cronice, bolnavi TBC), HIViSIDA, precugr
gi persoane vdrstnice;
2. Monitorizeaz6.in calitate de responsabil de caz dosarele repartizate, verificd dacd dosarul anexat
este complet gi daci este cazul conlacteazd in termen persoana gi autoritilile competente, in veder.ea
completdrii acestuia, intocmegte gi transmite comunic6rile cdtre beneficiari, verificd gi realizeazd
toate demqrsurile necesare pentru respectarea termenelor legale de solulionare a cazurilor;
3. Evalueazf/reevalueaz[ situa]ia sociali a adultuiui cu handicap, abilit6lile, nivelul de integrare
sociald gi gradul de dependenli, in baza anchetei sociale gi altor documente, a declaraliei
beneficiarului gi reprezentanlilor acestuia;

4. Evalueazdheevalueazi nivelul educalional, potenlialul, interesele gi statutul profesional,
abilitAlile gi gradul de dependenlI al persoanelor cale se aclreseazd serviciului, ia sediui instituliei
sau la domiciliul persoanei;
5. Face propuneri referitor Ia orientarea profesionald sar"r luarea unei mdsuli de proteclie, daca este

cazul;
6. Completeazd raportul de evaluare complex6 pentru fiecare persoand cu handicap evaluatd gi face
propuneri gi recomanddri privind includerea de acfir"rni psihosociale, educalionale, voca{ionale in
cadrul planului individual de reabilitare gi integrare sociala a persoanelor eva)uate;
7. Introduce toate datele din raportul de evaluare complexd in prograniul electronic D-Smar-t,

respectiv in registrul electronie al serviciului;
8. Relalioneazd cu apar{in[torii beneficiarilor in vederea oblinerii de informalii re]evante cu privire
la starea prezent6 gi anamneza beneficiarilor;

a)

b)

c)

d)

e)

0
g)

h)



9. Asigura asistenJa, suport 9i CgnsiJiere tuturor persoanelor cu care intr6 in contact pentru

indeplinirea sarcinilor ae ser"v.rqBi'ii(poxs0.aqe ce totitita evaluare pentru incadrare in grad de

handicap, reprezentanli sau mpr'ub1i-ai,f-aAiiu1o5 acestora);,

10. Gestioneura poriUii"i" rrpuliiil,orontttgtuatq qe pot sE apari in timpul evaludrii unor pe,soane cu

;;*;;;;.* u*iro"^iur, iC.+,ir#tatHqihiatrlpa, psihopatologic' (tulburdri de comportament'

u. Abordeaza "urirlii 
di1'eceqJiat, r-,it'Bprtandu-se . adecvat 9i profesionist' cu asumarea 

'

responsabilitalii pri;;;" ,"i;ft;';i#., ,e,r 
-'oeneficiarut 

cu respectarea demnitalii acesruia si

principiului nediscriminirii ;

12. Areresponsabilitatea redactarii documentelor gi inaint6rii acestora in termeneie prevazute de

lelistalia iniigoare, regulament 9i procedura de lucru;

13. participa Ia intariiriie ectripei de evaluare qi face propune,i in cadrur acestora privind

irnbunltd]irea activit[1ii serviciului;

14. Desfdgoara activitlli d.e informare 9i indrumare a beneficiarilor privind incadrarea in grad de

handicap, orientarea profesionald sau accesul Ia o mdsur[ de proteclie;

I 5, Analizeaza qi rezflvi corespond enla reparlizatd cu re spectarea termenelor legale;

16. Complet.ura, inaor*ri,az6,ierifica qi inregistreaza documentele din cad.ul serviciului;

17. Cunoagte qi utili;eaza instrumentele de hicru specifice, instrumentele de evaluare' procedura de

lucru, legislafia in a"r*ri" ii programele informatlce utilizate in cadrul serviciului;

18. intocme$te rapoarte periodice de activitate;

1g. Elaborea z6.fiSede lucru, stabilegte instrumente de lucru specifice, identificd so[4ii alternative 9i

iur. ptopureri privind or ganizu ea I i funclionare a S erv i ciulu i ;

io. ilal'pi*Er. a,. *.il"riii prev[zute de lege sau reparlizate in funclie de pregatirea qi competenta

SA;

21. Participi Ia cursuri de instruire si formare continui Ei se preocupd de imbundtalirea pregdtirii

profesionale; ry r^ ^.:^x ^r.-^,.^lx r,".oloriile rlc
22.Respectinormelededeontologie.profesionald,deetic[Eimoralsinrela[iiledeserviciu'

c) Psiholog (26341t)
i,rtUuyii piiicipate (in conformit?lt 

"Y 
fiqa postului): 

.

1 . Rearizeaza toate "'+rrii. 
uabilite de legislalia in vigoare pentru a asigura evaruarea comprexa la

sediur instituliei ,uu'r* domiciriut beneficiarilor pentru persoane cu diverse afeciiuni: psihice,

mentale, senzoriale, frzice,somatice (inclusiv hepaiite cronice, bolnavi TBC), HIV/SIDA, precum

gi persoane vdrstnice;

2, Monitoriz eazdincalitate de responsabil de caz dosarere repaftizate,.verifica dac6 dosarul anexat

este complet gi dacl este cazul contacteazi in termen pt"ounu 9i autoritdlile competente in vederea

complet,rii acestuia, intocmegte 9i transmite comunicdrile catie beneficiari' verifici Si rca'zeazit

toate demersurile necesare pentru respectarea termenelor legale de solulionare a cazurilor;

3. Evalueazh/reevalueazl psihorogic persoanere care se ad'eseaz, servicir-rrui, ,rm6rind: gradul

deteriorSrii mentale, rcalizeazd testarea funcliilor cognitive, afective' a compoftamentulr"ri 9i a

ftT}lli'#riijjl,?ii;-r niverul educalionar, potenlialul, interesele ei statutul profesional'

abittalile qi gradul de dependen!' al prrr..r.r* .ur. ,. acireseaz, serviciului, la sediut instituliei

sau la domiciliul Persoanei;
5.Facepropuneriprivindincadrareaintr-ungraddehandicappentrucazurilepsihiatrice,conform
legislaliei in vigoaie, precum gi propuoeri refJritor la orientarea profesio,al, sar-r luarea unei mdsuri

IJ|:",1;ff;jfil',fffl|t;rrr-.. comprexd.pentru rrecare persoana cu handicap evaruara ei race

propuneri qi ,..oilunJari privind ir.l;;;; dL acliuni psihosociale, educafionale, vocalio,ale in

cadrul planului i,JiriiuA de reabilitare 9i integr.are iocial[ a persoanelor evaluate;

7, Intr.oduce toate datele din raportuii. .uilrure complex[ in programul electronic D-Smafi'

respectiv in registrul electronic al serviciului; 
+i.orii .1" informalii

g. Reralione azd cuaparlinitorii ueneficiariloi in vederea oblinerii de informalii relevante cu p'vrre

la starea prezentdqi anamneza beneficiarilor;



9. Asigura asistenta , suport si consiliere tuturor persoanelor cu care intra in contact pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

10. Gestioneaza posibilele situatii conflictuale ce pot sa apara ;

I 1. Abordeaza cazlurile diferentiat , raportandu-se adecvat si profesionist , cu asumarea
responsabilitatii privind relationarea cu beneficiarul , cu respectarea demnitatii acestuia si
principiul nediscriminarii ;

72.Ate responsabilitatea redactarii documentelor si inaintarii acestora in termenele prevazute
de legislatia in vigoare, regulament si procedura de lucru ;

l3.Desfasowa activitati de informare si indrumare a beneficiarilor privind incadrarea in grad
de handicap , orientarea profesionala sau accesul la o masura de protectie;

T4.Analizeaza si rczolva corespondenta repartizata cu respectarea termenelor legale ;

l5.Intocmeste rapoarte periodice de activitate ;

16. Elaboreazafrse de lucru, stabileste instrumente de lucru specifice , identifica solutii
alternative si face propuneri privind organizareasi functionarea serviciului;

lT.Participa la cursuri de instruire si formare continua si se preocupa de imbunatatirea
pregatirii profesionale ;

1 S.Respecta normele de deontologie profesionala;

19.Alte atributii prevazute de legislatia in vigoare;

Articolul I l.Finantarea serviciului

Finantarea cheltuielilor Centrului se asigura, in conditiile legii din urmatoarele surse:

a)Din bugetul Proiectului POCU I I40l4l2l tt47 t5

b)Din bugetul local al Consiliului Local Macin

c)alte surse de finantare (donatii , sponsorizari ), conform legislatiei in vigoare.

Intocmit

Expert CMAI

Lungu Florin Dumitrel

Aprobat

Manager de proiect

Voicu Cristinak/


