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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si ap
in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procg¢durii gperationale
Editia sau, dupi caz, Componenta ' Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul revizuita ‘ reyviziei prevederile editiei sau
editiei reviziel editiei
1. 2. 3. 4.

2.1. Editia I - -
2.1.1. Revizia 1
2.1.2. Revizia 2

2.2. Editia a I1-a

2.2.1 Revizia 1

) o Editia [
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Lraba‘rea editiei sau, dupa caz, a reviziei

Elemente Numele si Kunctia Data Semnitura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1. 2. ‘ 3. 4. S.
L. Elaborat Olga Baltag Inspegtor Sedieq
Verificat Mihaela Frasila Sef Serviciu %
SPPDC - ;
3. Aprobat Ana Berea Direcfor Wq//
'Execuytiv e
i : \/




4.Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei,
compartimentele si persoanele implicate. '
4.2. Oferd punctual informatii despre legislatia specificd activitdtii, a normelor de aplicare a acesteia
si actiunile intreprinse in vederea realizarii activititii.
4.3, Asigurd continuitatea activitdtii in situatii de suprasolicitare si/ sau in situatii de fluctuatie a
personalului, deoarece aceasta se aplicd personalului implicat direct in activitatea de acordare a
prestatiei. :
4.4. Procedura prezintd etapele si documentatia conformé/ adecvata deruldrii activitatii, astfel venind
in sprijinul auditului si/ sau a altor oeganisme abilitate in actiuni de auditare si/ sau control, iar pe
directorul directiei, in luarea deciziei.
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4.5. Prin procedurd se urméreste asigurarea unui circuit corgct, efigient, operativ si legal al

documentelor.

S.Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Definirea activitatii:

Formi de sprijin pentru familiile cu venituri reduse i¢

varstd de pand la 18 ani, care se acordd prin dispozitia primg

5.2. Se delimiteazd de celelalte activitéti procedurate prin for

respectiv Legea nr.277/ 2010 privind alocatia pentru susting
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
pentru sustinerea familiei.

are au|(in crestere si ingrijire copii in
rului municipiului Piatra Neamt.
'mulare impuse de legislatia specifica,
ea familiei s HG nr.38/201 1pentru
‘Legii|nr.277/2010 privind alocatia

5.3. Lista structurilor , compartimentelor implicate in procesul activitatii:

5.4.1. Registratura Directiei Asistentd Sociald a muni
5.4.2. Compartiment Protectia Copilului
5.5. Institutii implicate:

cipiulpi Piatra Neamt

5.5.1. Serviciul Administratie Public si Juridic din ¢ 1aru1 Primariei Municipiului Piatra Neamt

5.5.2. AJPIS Neamt

6.Documente de referinti (reglementiri) aplicabile actiyi

6.1. Legislatie primara
6.1.1. Legea nr. 277/2010 privind alocatia pent
modificérile si completérile ulterioare;
6.1.2. Legea 292/2011 a asistentei sociale
6.1.3. Legea 215/2001 privind administratia publigg
6.1.4. Hotérarea de Guvern nr. 38/2011 pentru aprg

locala
barea Normelor metodologice de aplicare

tatii procedurale

ru sustinerea familiei, republicatd, cu

a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pgntru sustinerea familiei;

6.2. Legislatie secundard:

6.2.1. Legea nr. 272/2004 privind protectia <

modificarile si completarile ulterioare;

promovarea drepturilor copilului, cu

6.2.2. OUG 2/2011 pentru modificarea Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea

familiei.
6.2.3. Hotérare Nr, 57 din 30 ianuarie 2012 peniy

u modlificarea si completarea Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 iprivind venitul minim garantat,
aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 50/2011,|la Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernt 1ili nr) 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, aprobg fie prin| Hotérérea Guvernului nr. 52/2011,
si a Normelor metodologice de aplicare a prevedgrilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei, aprobate prin Hotdrarea (Guvernului nr. 38/2011

6.3. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice

6.3.1. Regulamentul de Organizare §i Functignare

municipiului Piatra Neamt

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor

al Directiei Asistentd Sociald a

UTILIZATI IN PROCEDURA

Nr. crt. |Termenul

Definitia si/sau, daca este '=‘7ul; a :tui care defineste termenul

1. |Procedura operationald|Prezentarea formalizatd, in) scris, @ tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

4
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metodelor de lucru stabilitg 51 aregulilor de aplicat in vederea

realizdirii activitatii, cu privyire 1a a

spectul procesual

2. |Editie a unei proceduri [Forma initiald sau actualiz ta, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzati

3. |Revizia in cadrul unei |Actiunile de modificare, a éugare suprimare sau altele asemenea,

editii dupd caz, a uneia sau a maj multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, ac;iﬁmi,,ca re au fost aprobate si difuzate

4. |copil persoana care nu a implinit|varsta de 18 ani si nici nu a dobéndit
capacitatea deplind de exergitiu, potrivit legii;

5. |familie périntii si copiii acestora |||

6. (familie extinsg rudele copilului, pani la gdadul TV| inclusiv

7. familie substitutiva persoanele, altele decdt celg care apartin ~ familiei extinse, inclusiv
afinii pana la gradul IV si gsistentii maternali care asigura cresterea
si ingrijirea copilului, In conditiile|legii;

8. reprezentant legal al |pdrintele sau persoana desgmnatd, |potrivit legii, sd exercite

copilului drepturile si sd indeplineasgd obligatiile parintesti fatd de copil.

9. l|ancheta sociald este 0 metoda de investigatie intemeiata pe diferite tehnici de
culegere si de prelucrare a ﬁforma tiei, In scopul analizei situatiei
sociale si economice a perspanelot, familiilor, grupurilor sau
comunititilor; Lo

10. |beneficiile de asistenta [sunt mésuri de redistribuire financjari/materiala destinate

sociald persoanelor sau familiilor gare intjunesc conditiile de eligibilitate
previzute de lege; {

11. |beneficiarul reprezintd persoana care prﬂr‘{neste beneficii de asistentd sociald
si/sau, dupd caz, servicii sogiale;

12. |domiciliul reprezintd adresa la care pe ‘éoana declard cd are locuinta principald,
trecutd si in documentul dejidentitate al persoanei;

13. [eligibilitatea reprezintd setul de conditii )T_bligat brii care trebuie sa fie indeplinite
de cétre potentialul beneﬁcﬁﬁr pentru a putea fi selectat in vederea
acorddrii beneficiilor de asistentd sociald si serviciilor sociale;

14. lgospodairia reprezinti unitatea formati(din mal multe familii si/sau persoane
care locuiesc impreund, cor ‘ciiribuie impreund la achizitionarea sau
realizarea unor bunuri §i a nor venituri din valorificarea acestora ori
la consumul lor; j

15. |locuirea reprezintd faptul de a triii pg raza unei unitati administrativ-
teritoriale fird a detine o loguintd principald sau secundara;

16. |mediul social de viatd [reprezintd ansamblul condi iilor de trai in familie si/sau gospodarie,
al relatiilor sociale personalg, inclusiv mediul in care persoana
lucreazi, este educati si isi|desfisoard activitdtile sociale obisnuite;

17. |nevoia sociald reprezinti ansamblul de cerinte indispensabile fiecdrei persoane
pentru asigurarea condi’giilor?stribt necesare de viatd, in vederea
asigurdrii participarii socialéjsau, dupai caz, a integrérii sociale;

18. |nevoia speciald reprezintd ansamblul de ceinte indispensabile pentru asigurarea
integrérii sociale a persoanc lpr care, din cauza afectiunilor de
séndtate, genetice sau dobandite pg parcursul vietii, prezintd o

|
B
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dizabilitate, precum si a pefsoanelor care, din diverse motive de
‘ naturd sociald, sunt dezavahtaj ate in dezvoltarea personald;

19. [situatia de dificultate feste situatia in care se afldjo persopna care, la un moment dat, pe
parcursul ciclului de viata, Qin calze socioeconomice, de sinatate
si/sau care rezultd din med 1{11 social de viatd dezavantajat, si-a
pierdut sau limitat propriill Ecapac tafi de integrare sociald; in situatia
de dificultate se pot afla ’fevl q‘ilii, grupuri de persoane si comunitéti,
ca urmare a afectdrii majorititii membrilor lor;

7.2. Abrevieri ale termenilor
Errt Abreviere Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. [E Elaborare
3. IV Verificare
4. A Aprobare
5. |Ap. Aplicare
6. |Ah. Arhivare ;
7. |A.S.F. Alocatia de sustinere a famjliei
8. |SPPDC Serviciul Protectia si Prompvarea Drepturilor Copilului
0. |AJP.LS. Agentia Judeteand de Plati ;1 Inspectie Sociald
I
8. PROCEDURA OPERATIONALA |
8.1. Generalitati
Prezenta procedurd urméreste descrierea clard a activitétilor actiuniilor care duc la atingerea scopului
- acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei. ;
Principiile generale aplicabile activitatii privind acodarea al )lcagi‘ei de sustinere a familiei sunt:
a) respectarea drepturilor si a libertatilor fundamentale|ale omuylui
b) prevenirea si combaterea discrimindrii L
c) egalizarea sanselor ’
d) solidaritatea sociala
€) subsidiaritatea
f) indrumarea si sprijinul necesar pentru Intocmirea dogarului pentru alocatiei pentru sustinerea
familiei
g) abordarea integrata | ,
h) respectarea prevederilor legale si incadrarea beneficiarilor correct in cuantumurile stabilite de
lege :
i) sprijin si consiliere in vederea clarificérii situatiei :
j) libertatea optiunii si controlul sau decizia asupra propriei vieti, a serviciilor si formelor de

k)
D

8.2.D
8.2.1.

suport de care beneficiazd
abordarea centratd pe persoane in furnizarea de ser

v
alegerea alternativei celei mai putin restrictive In deiltf

necesare
ocumente utilizate:
Lista si provenienta documentelor:

ii

rminai

ea sprijinului si asistentei

| Document

| Provenif




8.2.2. Continutul si rolul documentelor
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Cerere - declaratie pe propria raspundere | Formular - | Anexa nr.1 din  Normele

pentru  acordarea  alocatiei  pentru | metod
sustinerea familiei '

B

logice e aplicare HG 38/2011

Acte doveditoare privind componenta | Depuse
familiei, veniturile acesteia si, dupéd caz,
privind frecventarea cursurilor scolare de
cétre copiii aflati in intretinere

de solicitant

Ancheta sociala Formular - | Anexa nr.l din Normele
metodc?(f)gice de aplicare HG 38/2011.

Referat Elabor: i de| Compartimentul  Protectia
Copilului

Proiect de dispozitie pentru stabilire/ Elab'or% ‘ de| Compartimentul  Protectia

modificare/ suspendare/ incetare/ reluare Copi]u;mi ‘ ‘

Borderou incetédri/modificari Formuﬁ‘r - | Anexa nr.l din Normele
metodo 5gioe de aplicare HG 38/2011

Borderou stabiliri Formuﬁrjr - | Anexa nr.l din Normele
metodologice de aplicare HG 38/2011

t%e
B

Documentele servesc in principal pentru solicitarea/ verjficarea, stabilirea/ modificarea/

suspendarea/ incetarea/ reluarea dreptului la alocatie pe

Instructiunile de completare ale formularelor se regésesg

Cererea si declaratia pe propria rdspundere este nsotitd
familiei, veniturile acesteia si, dupd caz, privind frecven
aflati In intretinere.

Reprezentantul familiei prezintd, dupd caz, In copie ¢
pentru conformitate cu originalul, urmétoarele documen
a) certificatele de nastere ale copiilor aflati in Intretinere
b) certificatul de césdtorie;

I . ee e
itru susfinerea familiei.

in legislatia specific.

;
t

i‘fe actele doveditoare privind componenta
tarea cyrsurilor scolare de cétre copiii

e}frtiﬁcaté sau, dupd caz, autentificatd
te:
a familjiilor definite la art. 2 din lege;

¢) hotédrérea judecatoreascd de Incredintare in vederea acﬁopgiei, potrivit legii;

d) hotérarea judecdtoreascd de Incuviintare a adoptiei, p

rivit [egii;

¢) hotarérea judecitoreasca sau, dupd caz, hotirarea comisiei pgntru protectia copilului pentru

mésura plasamentului, potrivit legii;

f) decizia directorului general al directiei generale de as
dupa caz, hotérirea judecdtoreascd pentru méasura plasar
legii;

stentd sociald si protectia copilului sau,
nentulufi in regim de urgenta, potrivit

g) hotdrarea judecdtoreascd de instituire a tutelei sau, dupd caz, |dispozitia autoritdtii tutelare,

potrivit legii;
h) actul doveditor care atesti calitatea de reprezentant le
capacitate deplind de exercitiu al drepturilor civile, pent
respectiv périnte, tutore, curator, altd persoand desemna
directorului general al directiei generale de asistenta soc
prin hotérére judecdtoreasca;
i) hotdrarea judecdtoreascd prin care sotul/sotia este dec
j) hotérarea judecdtoreascd prin care sotul/sotia este ares
mare de 30 de zile sau executd o pedeapsa privativa de |

%ﬁl al persoanei minore lipsite de

u situatia prevazuti la art. 12 alin. (3),
% reprezentant legal prin decizia

jald si protectia copilului sau, dupd caz,

i}at/de claratd dispérut/disparutd;
tat/aresfatd preventiv pe o perioadd mai
ﬁ{ ertate| si nu participd la intrefinerea
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k) dupa caz, alte acte doveditoare privind componenta fi .

8.2.3. Circuitul documentelor
fnregistrarea in Registrul electronic intrari/ iesiri
Repartizarea documentelor de cétre directorul directiei
Inregistrarea in Registrul Compartimentuluiu Protectia Copi
Repartizarea documentelor cétre inspectorii care au in atrib
8.3. Resurse necesare w
8.3.1. Resurse materiale
- birouri, mobilier ;
- echipamente IT (calculatoare, imprimante, xerox, retea, prog
mobilier si echipamente
- tipizate, rechizite, dosare, bibliorafturi
8.3.2. Resurse umane '
- personal calificat si instruit, angajat conform statului de fun
Local, Piatra Neamt.
8.3.3. Resurse financiare
- Serviciul buget,contabilitate, IT, A.J.P.I.S Neamt
8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Persoana desemnatd respectd termenele impuse de leg
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
- verificarea cererii, declaratiei pe propria rdspundere pe
- verificarea documentelor/ actelor anexate la cerere;
- efectuarea anchetel sociale (evaluarea socioeconomice
tucritoare de la data Tnregistririi cererii, de ciitre perso
i s~a repartizat cererea;

- elaborarea/ redactarea dispozitiel primarului;
- comunicarea cétre beneficiar a unei exemplar din disp
dreptul la alocatia pentru sustinerea familiei si cuantury
- comunicarea cétre AJPIS Neamt.
Derularea actiunilor are loc conform planificarii operatiunilor
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitétii
analiza gradului de realizare a solicitarilor
respectarea termenelor stabilite pentru Intocmirea docume
furnizarea datelor si informatiilor catre AJPIS
comunicarea dispozitiei cétre beneficiar,
Toate documentele se arhiveaza conform nomenclatorului a

zitia primarului prin care se stabileste
L . ’

ul acesteia;
|
]
i

9. Responsabilititi si riaspunderi in derularea activitétil

9.1. Directorul
9.1.1. Réspunde de aprobarea documentelor
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9.2 Sef serviciu SPPDC

9.2.1.Primeste si repartizeazd corespondenta conform atribm

9.2.2. Asigurd resursele necesare desfasurarii activitatilor i[
9.2.3. Supravegheazi si controleazd modul de realizare a at

9.3.  Elaboratorii documentelor:
9.3.1. Verificarea cererii si a documentelor anexate

9.3.2. Réspund de intocmirea documentelor si desfésurarei:

modificarea/ suspendarea/ incetarea/ reluarea drepit

familiei
9.3.3. Réspund de predarea documentelor pentru arhivare

iilor d

activi
1lui la

r din fisa postului;
cadrul] procedurii
ibutiilor

tatilor privind stabilirea/
alocatiilor pentru sustinerea

Nr.crt. | Compartiment/ functie I I Il v %
1. | Inspector E
2. | Sefserviciu v
3. | Director executiv A
4. | Serviciul SPPDC Ap
5. | Serviciul SPPDC- persoana Ap
care transmite documentul
6. | Serviciul SPPDC Ah
10. Anexe, inregistriri, arhiviri b
Nr. Denumirea Elaborator Aprobi Numir|| | de | Djfuzare Arhi- Alte
anexa anexci exemplare vare elemente
1.
2,
3.
11. Cuprins :
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei P
n cadrul
procedurii
operationale
Coperta L 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul ediiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza |editia sau, dupd caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operatipnale
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:
4, Scopul procedurii operationale | 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationjale ; 3
6. Documentele de referintd (reglementgri) . aplicabile  activitatii 4
procedurale |
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In procgdura operationalad 4
8. Descrierea procedurii operationale ; 4
9, Roluri si Responsabilitati 5
10. Resurse necesare 1 7
11. Modul de lucru ’; 7
12. Cuprins i 8

10




