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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobﬁi

in cadrul editiei procedurii operationale

rea editiei sau, dupi caz, a reviziei
1

Elemente Numele si Functia Data Semnitura
privind prenumele ‘
responsabilii/
operatiunea '
1. 2, | : 3. 4. 5.
L. Elaborat Citalina Emilia Inspector
Gherasim T &M&/A‘«
2. Verificat Mihaela Frisild Director. %
Executiv Adj
3. Avizat Rovana Iftimia Presedinte
SgMI (\\% w24/
4. Aprobat Ana Berea Director —\J
Executiv

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile editiei sau
editiei reviziei edifiei
1. 2. 3. 4.

2.1. Editia | - -
2.1.1. Revizia 1
2.1.2, Revizia 2

2.2. Editia a II-a

2.2.1 Reyvizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edlpJ
editiei procedurii operationale

COD : P.0.-DAS, SPPDC

I

r\ sau, dupi caz, revizia din cadrul

Scopul [Exemp Serviciul Funcfi.t Nume si Data Semnitura
difuzir |lar nr. prenume primirii
11 i
1. {Informare | 1 Serviciul Protectia si  |Director Mihaela Frisila
Promovarea executiv
: Drepturilor Copilului |adj. ‘
2. |Aplicare | 1 Serviciul Protectiasi |Inspector | | Gabriela
Promovarea Constantinescu
Drepturilor Copilului
3. |Informare | 1 Serviciul Protectia si [Inspector | (Claudia  Dudi
romovarea Magdici
IDrepturilor Copilului j
4. ([nformare | 1 Serviciul Protectiasi [[nspector| [Emilia Céatalina
Promovarea | [Gherasim
Drepturilor Copilului
5. |Evidents, | 1  [Serviciul Protectiasi [Inspector| [Nicoleta Radu
arhivare Promovarea ‘
Drepturilor Copilului
6. ([nformare | 1 Serviciul Protectiasi [[nspectot| |Andreea
Promovarea Paduraru
Drepturilor Copilului
7. lInformare | 1 Serviciul Protectia si |Inspector] |Livia Elena
Promovarea Todiras
Drepturilor Copilului
8. |[Informare | 1 Serviciul Protectia si |Inspectar| |Andreea
Promovarea ‘ Paduraru
Drepturilor Copilului
9. |Informare | 1 Serviciul Protectia si  |Asistent Vasilica
Promovarea social Madalina Sava
Drepturilor Copilului

4.Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura stabileste modalitatea de acordare a alocatiei d
persoanele implicate in activitate.
4.2. Procedura descrie etapele si documentatia conforma/adec
4.3. Prin procedurd se urmdreste asigurarea unui circuit coreot
serviciilor de asistentd psihologicd beneficiarilor.

vatd deruldrii activitétii.
eficient, operativ si legal al acordérii

e stat pentru copii, compartimentele si
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5.Domeniul de aplicare a procedurii operafionale C

5.1. Prezenta procedurd se referd la Intreaba activitate de ac
Activitatea constd in:

- analizarea cererii si documentelor prezentate Tn anexa cererii.

- intocmirea/redactarea borderoului lunar

rdareéa alocatiei de stat pentru copii.

- redactarea adresei de naintare a borderoului lunar cétre AJRIS Neamt

- transmiterea citre AJPIS Neamt a borderoului lunar fnsotit
solicitantilor de alocatie de stat si de documentele prezentate

le adresa de inaintare, de cererile
in anexa cererii

5.2 Procedura se aplicd de cétre persoanele din cadrul Direcfiei de Asistentd Sociald a

municipiului Piatra Neamt - Serviciul Protectia si Promovare

a Drepturilor Copilului-

Compartimentul Protectia Copilului care au atributii prin figa postului Tn acest sens.

5.3 Lista structurilor, compartimentelor implicate in procesul
- Persoanele din cadrul Serviciului Protectia si Promovarea
prin fisa postului in acest sens

activitatii:
Drepturilor Copilului care au atributii

- Compartlmentul Comunicare, Secretariat i Reglstratur din cadrul Directiei de Asistentd

Sociald a municipiului Piatra Neamt
- Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Neamt

5.4 Fac obiectul acestei activitéti toate solicitarile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii

adresate Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra

6.Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitit
6.1. Legislatie primard
'6.1.1. Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru
ulterioare, republicatd;
6.1.2. Hotararea Guvernului nr. 577/2008 pentru ap[r
aplicare a Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pent
reglemetarea modalititilor de stabilire si platd a alocatie
6.2. Legislatie secundara: ;
6.2.1. Legea nr. 272/2004 privind protectia si p
modificarile si completarile ulterioare; ‘
6.2.2. Legea 215/2001 privind administratia publicd locg
6.2.3. Legea asistentei sociale nr.292/2011,
6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii i
1. Hotararea Consiliului Local al municipiului Piaty
infiintarea Serviciului Public de Asistentd Sociald instil

Neamt.

i procedurale

copii, cu modificarile si completérile
obarea Normelor metodologice de

‘U copii precum si pentru

| de stat pentru copii.

romovarea drepturilor copilului, cu
1134

ublice

a Neamt nr. 69/ 31.03.2015 privind
utie publicd in subordinea Consiliului

Local, denumita Directia de Asisten’gé Sociald a Municipiului Piatra Neamt;
2. Regulamentul de organizare si functionare al Dlrec‘uel de Asistentd Sociald a municipiului

Piatra Neamf.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILQR

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor

UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr.crt. (Termenul

Definitia si/sau, dac este cazul

actul care defineste termenul

1. |Procedura operationald

realizdrii activitiii, cu privire |

Prezentarea formalizatd, in sctis, a-tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si g regulilor de aplicat in vederea

a aspectul procesual

2. [Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd;

dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobatd si difuzgta
3. |Revizia in cadrul unei |Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai mltor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. lcopil persoana care nu a implinit v%sta de 18 ani si nicinua dobandit
capacitatea deplind de exercitiy, potrivit legii;
5. |familie ‘

intretinerea acestora, care 'l

intretinerea sa si se afld n
necasdtoritd, este vaduvd, ¢
declarat/declaratd disparut/dis
a Tmplinit varsta de 18 ani si'g
la lit. a) -d).Se considera fami
impreund si care nu au domig
Se asimileazd termenului fam
copiii lor si ai fiecdruia dintre
locuiesc si gospodéresc tmpr

potrivit legii

sotul si sotia sau sotul, sotia si copiii lor necésitoriti, aflati in

ocuiesc si gospodédresc impreund ;

persoana care locuieste si gospodareste Tmpreund cu copiii aflati in

una dintre urmétoarele situatii: este
ste divortatd ,al carei sot/sotie este
barutd prin hotédrare judecdtoreascd, nu|
e afld in una dintre situatiile prevazute
ie si fratii fard copii, care gospodaresc
iliul sau resedinta comuna cu périntii.
ilie barbatul si femeia nec#satoriti, cu|
ei, aflati in intretinerea acestora, care

eund precum si parintele/parintii care
locuieste/locuiesc cu copiii lui/lor necadsatoriti.

Copil se intelege copilul provenit din césétoria sotilor, copilul unuia
dintre soti, copilul adoptat, precum si copilul dat in plasament
familiei sau persoanei ori pentru care s-a instituit tutela sau curatela,

6. [familie extinsd

rudele copilului, pand la grady

1 IV inclusiv

7. [familie substitutivd

persoanele, altele decét cele care apartin
afinii pand la gradul IV si asistentii maternali care asigurd cresterea
si Ingrijirea copilului, 1n conditiile legii;

familiei extinse, inclusiv

8. [reprezentant legal al

périntele sau persoana desemn

atd, potrivit legii, sd exercite

copilului drepturile si sd indeplineascd pbligatiile parintesti fatd de copil.
9. domiciliul adresa la care persoana decl‘eré cd "are locuinta principald, trecutd si
in documentul de identitate al persoanei
10.

protectia sociald

ansamblu de mésuri si actiun

care au ca scop asigurarea unui anumit

nivel de bunistare si securitate sociald pentru intreaga populatie si in|

5
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mod special pentru anumitjé

il

contributiv §i asistenfa sociald

cuprinde doud componente d¢ baza:
noncontributiva

grupuri- sociale. Protectia sociald
asigurdrile sociale in sistem

!

11. protectia

copilului

speciald 2

- ansamblul de beneficii- de
precum §i programe, masuri

- protectia speciald constd in
acordarea de servicii social

lege

ingrijirii si dezvoltdrii copilp’ﬂplui lipsit, temporar sau definitiv, de
ocrotirea périntilor ori a copi
acestora, in vederea protejarii intereselor sale

copilului pand la dobandired capacititii depline de exercitiu a
acestuia, acompaniate de benefi

asistentd sociald si servicii sociale,
si actiuni complementare destinate

ului care nu poate fi lasat in grija

instituirea masurii plasamentului si

=9
"]

iciile de asisten{d sociald prevézute de

12. mediul social de viata

reprezintd ansamblul conditiilo
al relatiilor sociale personale, i1
lucreazd, este educati si 1si des

r de trai In familie si/sau gospodirie,
nclusiv mediul in care persoana
fdsoard activitdtile sociale obisnuite;

13. |nevoia sociald

reprezintd ansamblul de cerinte
pentru asigurarea conditiilor sti
asigurdrii participarii sociale s3

indispensabile fiecdrei persoane
ict necesare de viatd, in vederea
u, dupd caz, a integrérii sociale;

14. |nevoia speciald

reprezintd ansamblul de cerine
integrérii sociale a persoanelor
sandtate, genetice sau dobandit

indispensabile pentru asigurarea
care, din cauza afectiunilor de
e pe parcursul vietii, prezintd o

dizabilitate, precum si a perso

naturd sociald, sunt dezavantajate in dezvoltarea personald;

elor care, din diverse motive de

15. |[situatia de dificultate

|

cauze socioeconomice, de sanatate

este situatia in care se afld o p
parcursul ciclului de viata, din
si/sau care rezultd din mediul
pierdut sau limitat propriile ca
de dificultate se pot afla famili
ca urmare a afectirii majoritéti

ocial de viatd dezavantajat, si-a

i, grupuri de persoane $i comunitati,

rsoand care, la un moment dat, pe

acitdti de integrare sociald; n situatia

16. reprezentantul familiei

membrul familiei care are
drepturilor civile si care so
drepturilor la beneficii de asi
se stabileste de cétre soti sau,
citre autoritatea tutelard ‘

in caz de neintelegere intre acestia, de

i membrilor lor;

capacitate deplind de exercitiu 4
icitd, ‘in numele familiei, acordareal
tentd sociald. Reprezentantul familiei

7.2

. Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt.

Abreviere

|Termenul abreviat

I.

P.O.

Procedura operationald

2.

E

Elaborare

3.

\4

Verificare
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4. |A - Aprobare
5. |Ap. Aplicare |
6. |Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalititi

Beneficiaza de alocatie de stat pentru copii toti copiii n Varsta de pand la 18 ani.Alocatia de
stat pentru copii se acord si tinerilor care au implinit vrsta de 18 ani, care urmeazi cursurile
Invdfamantului liceal sau profesional, organizate in conditiile legii, pana la terminarea acestora.
Tinerii care repetd anul scolar nu beneficiazd de alocatie de stat, cu exceptia celor care repetd din
motive de sdnatate, dovedite cu certificat medical. 1

Titular al dreptului la alocatia de stat pentru copii este copilul. -

Alocatia de stat pentru copii se plateste unuia dintre parinti pe baza acordului acestora sau, in
caz de neintelegere, pe baza deciziei autoritdtii tutelare ori a hotdrérii judecatoresti, parintelui céruia i
s-a Incredintat copilul spre crestere si educare. Alocatia de stat pentru copii se plateste si tutorelui,
curatorului, persoanei creia i-a fost dat in plasament familial copilul, inclusiv asistentului maternal
sau persoanei céreia i-a fost incredintat copilul in vederea adopfiei, in conditiile legii. Pentru copiii
pentru care s-a stabilit o misura de protectie speciald alocatia dejstat pentru copii se pliteste numai in
cont personal. Dupd implinirea varstei de 14 ani, plata alocatiei de stat pentru copii se poate face

direct titularului, cu Incuviintarea reprezentantului sdu legal

Beneficiazd de alocatie de stat pentru copii si copiii cetédtenilor strdini §i ai persoanelor fird
cetédtenie rezidenti, in conditiile legii, iIn Romania, dacd locuies¢[impreund cu périntii.
Persoanele din cadrul Serviciului Protectia si Promovargg Drepturilor Copilului care au
atributii prin fisa postului in acest sens: ‘
- analizeazi cererea si documentele prezentate in anexa cgrerii. -
- Intocmesc/redacteaza borderoul lunar
- redacteazd adresa de fnaintare a borderoului lunar citre AJPIS Neamt
- transmit cidtre AJPIS Neamt borderoul lunar insotit de adresa de inaintare, de cererile
solicitantilor de alocatie de stat si de documentele prezentate in anexa cererii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Lista documentelor utilizate Provenienti Continutul si rolul documentelor utilizate
Cerere pentru acordarea alocatiei | Formular tip ‘ '
de stat pentru copii Anexa nr. 1

Legea

nr.61/1993,

republicatd

Borderou alocatii de stat pentru
copii

Formular propriu

Numgle si prenumele beneficiarului

CNP beneficiar

Numigle si pirenumele reprezentantuluilegal
al copjilului

CNP feprezentant legal

Domiciliul/ resedinta

- 7
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Dataldepunerii cererii

Adresa de Tnaintare citre AJPIS
Neamt a borderoului lunar

Formular tip Nurpirul ‘total al  solicitarilor pentru
acordarea alocatiei de stat pentru copii in
luna raportata

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele contin datele de identificare ale beneﬁmaﬂlor si solicitantilor de alocatie de stat

pentru copii.

8.2.3. Circuitul documentelor
Compartimentul Comunicare, Secretariat i Reclstratura
fnregistrarea cererii
Directorul directiei

Repartizarea cererii
Directorul executiv adjunct

- Repartizarea cererii/ solicitdrii citre persoanele desemnate prin fisa postului din cadrul

Directiei de Asisten{d Sociala a municipiului

Piatra Neamt - Serviciul Protectia si

Promovarea Drepturllor Copilului- Compartimentul| Protectia Copilului;

Persoana desemnati prin fisa postului :
- Verifica cererea depusa de solicitant si documentele ;
- intocmeste/redacteaza borderoul lunar

a 1exate acesteia

- intocmeste/redacteaza adresa de inaintare a borderouldti lunar citre AJPIS Neamt

- transmite AJPIS Neamt un exemplar dupi borderoul

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- birouri, mobilier ;

- tipizate, rechizite, dosare, bibliorafturi

- autoturism pentru deplasarea cidtre AJPIS Neamt

8.3.2. Resurse umane

1

nar -

- personal calificat si instruit care este implicat prin prisma atributiilor de serviciu cu care a fost

investit In activitatea pe care o desfdsoara.

8.3.3. Resurse financiare
- Serviciul buget, contabilitate si IT,

8.4.  Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Primirea i inregistrarea cererilor de acordare a alocati
- Repartizarea cererilor de cétre directorul executiv.
- Repartizarea cererilor de cétre directorul executiv adjiu
- Analizarea de citre persoana reponsabild a cererii:si a
- Intocmirea/redactarea borderoului lunar :
- Intocmirea/redactarea adresei de Inaintare

nct |

i de stat

documentelor anexate acesteia

|

i
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- Transmiterea citre AJPIS Neamt a bordeoului lunar, aqﬂ1ese1 de mamtare a cererilor si

documentelor anexate acestora i ;‘ ,

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii se face qc nform plamﬁcaru mai sus mentionate

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii : ,
- Numirul de cereri de alocatii de stat depuse 1unar/tr1mest1r al/anual
- Numérul de cereri transmise citre AJPIS Neamt lunar/trimestrial/anual

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitagii

9.1. Directorul
9.1.1. Raspunde de aprobarea documentelor

9.2 Sef serviciu SPPDC o
9.2.1.Primeste si repartizeazd corespondenta conform atributiilor din fisa postului;
9.2.2. Asigura resursele necesare desfisurarii activitdtilor in ¢adrul procedurii
9.2.3. Supravegheazi si controleazi modul de realizare a atribytiilor:

9.3.  Elaboratorii documentelor:

9.3.1. Verificd cererii si a documentelor anexate
9.3.2. Rispund de intocmirea/ redactarea borderoului lunar
9.3.3. Riéspund de predarea borderoului lunar cétre AJPIS Neamt -

Nr.crt. | Compartiment/ functie I 51 | |1 v \Y
1. | Inspector E B
2. VDirector executiv adj. \Y
3. | Director executiv A
4. | Serviciul SPPDC | Ap
5. | Serviciul SPPDC- persoana : ‘ Ap
care transmite documentul ‘
6. | Serviciul SPPDC ; | Ah

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea Elaborator Aprobi Numar | de Difuzare Arhi- [Alte
anexi anexei exempldre vare jelemente
1. f
2 i
3.
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11. Cuprins -
Numérul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentel :
in cadrul
procedurii A
operationale |
Coperta l’ u 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii gperationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. ‘Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operaponalq: :
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaponale 4
6. Documentele de referintd (regl ementam) | aplicabile activitatii 4
procedurale ;
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in pr( cedura operationali 5
8. Descrierea procedurii formalizate 7
9. Roluri si Responsabilitati 9
10. Cuprins 10
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