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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si apry

obarea editiei sau, dupi caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si ! Functia Data ~ Semniitura
privind prenumele L
responsabilii/
operatiunea
1. 2. 13 4. 5.
1. Elaborat Catalina Emilia Inspector
Gherasim p &M& =
2. Verificat Mihaela Frisila Director
Executiv Adj ’
3. Avizat Rovana Iftimia Presedinte ,
som Oy
4, Aprobat Ana Berea Director- W
Executiv

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

perationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul revizuita reyiziei prevederile editiei sau
editiei reviziei editiei
1. 2. 3. 4.

2.1. | Edifial

21.1.

Revizia 1

2.1.2. Revizia 2
2.2, Editia a II-a

2.2.1 Revizia 1




L

4.Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura stabileste modalitatea de acordare a alocatiei de stat pentru copii, compartimentele si
persoanele implicate in activitate.

4.2. Procedura descrie etapele si documentatia conforma/adecvata deruldrii activitatii,

4.3. Prin procedurd se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al acordirii
serviciilor de asistentd psihologicd beneficiarilor.
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S5.Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedurd se referd la Intreaba activitate
Activitatea constd in:
- analizarea cererii si documentelor prezentate In anexa
- Intocmirea/redactarea borderoului lunar
- redactarea adresei de Tnaintare a borderoului lunar cit
- transmiterea citre AJPIS Neamt a borderoului lunar it
solicitantilor de alocatie de stat si de documentele preze

de acordare a alocatiei de stat pentru copii.
ererii,

AJPIS Neamt
otit dg adresa de Inaintare, de cererile
tate in anexa cererii

: L
i M

5.2 Procedura se aplica de citre persoanele din cadrul Dlirectiei de Asistenti Sociali a

municipiului Piatra Neamt - Serviciul Protectia gi Prompvarea Drepturilor Copilului-

Compartimentul Protectia Copilului care au atributii prin fisa postului in acest sens.

5.3 Lista structurilor, compartimentelor implicate in prog esul agtivitatii:

- Persoanele din cadrul Serviciului Protectia si Promoyarea Drepturilor Copilului care au atributii
prin fisa postului in acest sens : i

- Compartimentul Comunicare, Secretariat si Regisfraturd |din cadrul Directiei de Asistenta
Sociald a municipiului Piatra Neamt :

- Agentia Judeteand pentru Pl&ti si Inspectie Sociala N ;mﬁ

[
5.4 Fac obiectul acestei activitati toate solicitirile pentru acondarea alocatiei de stat pentru copii
adresate Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Pjatra Neamt.

—

(I i
6.Documente de referinti (reglementiri) aplicabile acti; ‘iitétii procedurale
6.1. Legislatie primara [
'6.1.1. Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificérile si completarile
ulterioare, republicati; _
6.1.2. Hotararea Guvernului nr. 577/2008 pentr Ifctplrc_f)baree} Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat :,é;ntr‘u ¢opii precum si pentru
reglemetarea modalitdtilor de stabilire si platd a alo éjgiei de stat pentru copii.
6.2. Legislatie secundara: P :
6.2.1. Legea nr. 272/2004 privind protectia g§i prmpofvarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare; ‘
6.2.2. Legea 215/2001 privind administratia publica
6.2.3. Legea asistentei sociale nr.292/2011,
6.3. Alte documente, inclusiv reglementri interne ale entit :
1. Hotiirdrea Consiliului Local al municipiului Bjatra Neamt nr. 69/ 31.03.2015 privind
infiintarea Serviciului Public de Asistenta Sociala ifistitutie publica in subordinea Consiliului
Local, denumiti Directia de Asistentd Sociald a Municipiulpi Piatra Neamt;
2. Regulamentul de organizare si functionare al Diregtiei dg Asistentd Sociald a municipiului
Piatra Neamt. ‘

ii publice

i
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENI

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor

OR

il

\
1
J
R
]

UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr. crt. |Termenul

Definitia si/sau, daci este #azul

ictul care definegte termenul

1. |Procedura operationali[Prezentarea formalizats, i scris,

metodelor de lucru stabilite si ar
realizarii activitétii, cu pri #ire la

a tuturor pasilor ce trebuie urmati, al
zgulilor de aplicat 1n vederea
aspectul procesual

2. [Editie a unei proceduri [Forma initiald sau actualiz até, du
fuzata

operationale

operationale, aprobata si d

pbd caz, a unei proceduri

3. |Revizia in cadrul unei’

Actiunile de modificare,

>, suprimare sau altele asemenea,

editii dupi caz, a uneia sau a maj. r componente ale unei editii a
procedurii operationale, acti ire ‘au fost aprobate si difuzate
4. |copil persoana care nu a implinif ivérsta de 18 ani si nici nu a dobéandit
capacitatea deplind de exereitiu, gotrivit legii;
5. |familie |

sotul si sotia sau sotul,
intretinerea acestora, ca
persoana care locuieste si
intretinerea sa si se afld
necdsitoriti, este viaduva, |
declarat/declaratd disparut.
a Tmplinit varsta de 18 ani
la lit. a) -d).Se considera f;
impreund si care nu au do
Se asimileazd termenului

copiii lor §1 ai fiecdruia di

Al

dintre soti, copilul adoptat,
familiei sau persoanei ori p
potrivit legii

Copil se intelege copilul p\w

1

gospoc dréste impreund cu copiii aflati in
m una dintre urmitoarele situatii: este

| este

1sparL td prin hotdrdre judecatoreascd, nu
i se aflld in una dintre situatiile previzute
milie si fratii fird copii, care gospodéresc
x10111u
m111e

tre ei,

locuiesc si gospodaresc in preunct precum si pdrintele/parintii care,
locuieste/locuiesc cu copiiil 1u1/Ior

Venlt

recun] si copilul dat in plasament
ntru care s-a instituit tutela sau curatela,

otla si copiii lor necésétoriti, aflati in
" locuiesc si gospodiresc impreund ;

divortatd ,al cédrei sof/sotie este

sau resedinta comund cu périntii.
barbatul si femeia necasatoriti, cu
aflati in Intretinerea acestora, care
necdsatoriti.

dincésdtoria sotilor, copilul unuia

6. [familie extinsd

rudele copilului, pand la gr ‘,c_ul 1V finclusiv

7. ifamilie substitutivi

persoanele, altele decat celd

afinii pand la gradul IV si a
si Ingrijirea copilului, In co

1

care apartin
stentil maternali care asigurd cresterea
ditiile

familiei extinse, inclusiv

legii;

8. Ireprezentant legal al

périntele sau persoana dese

n nata

potrivit legii, s exercite

copilului drepturile si s indeplineasds obhg atiile parintesti fatd de copil.
9. domiciliul adresa la care persoana deglard ica are locuinta principald, trecutd si
in documentul de identitate ?l persg anei
10. |

protectia sociald

ansamblu de mésuri si acti

nivel de bundstare i securi

; ca‘jre AU Cca SCOp asigurarea unui anumif]
e socjald pentru intreaga populatie si in

5
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T

mod special pentru an 1n1te
cuprinde doud componefite de
contributiv si asistenta so jali nd

|

grupuri sociale. Protectia socialj
bazd: asigurdrile sociale 1n sistem
ncontributiva

11. protectia

copilului

speciald a- ansamblul de benefici

precum §i programe,
ingrijirii si dezvoltarii 3
ocrotirea périntilor ori

acestora, in vederea prote arn int

Lo
- protectia speciald constd in i
acordarea de servicii So
acestuia, acompaniate de
lege

,copllului; care nu poate fi lasat in grijal

a capacitdtii depline de exercitiu 4
@neﬁcﬁlede asistentd sociald prevazute de

sistentd sociala si servicii sociale,
i actiuni complementare destinate
lipsit, temporar sau definitiv, de

ereselor sale

instituirea masurii plasamentului si

destinate Ingrijirii si dezvoltarii

12. imediul social de viata

al relatiilor sociale person Lle inc

reprezintd ansamblul cond Pﬁiilor de trai In familie si/sau gospodarie,

lucreazd, este educati si 1 ‘de:sf?x< oard activitdtile sociale obisnuite;

usiv mediul in care persoana

13. Inevoia sociald

pentru asigurarea conditii
asigurdrii participdrii socidle sau,

reprezintd ansamblul de cx mni;e indispensabile fiecdrei persoane
ﬁr strict necesare de viatd, in vederea

dupa caz, a integrérii sociale;

14. 'nevoia speciald

dizabilitate, precum si a ps rsoane
naturd sociald, sunt dezava 1taJ ate i

reprezintd ansamblul de ce hn;e indispensabile pentru asigurarea
integrérii sociale a persoar elor care, din cauza afectiunilor de
sindtate, genetice sau dob mdlte pe parcursul vietii, prezintd o

lor care, din diverse motive de
in dezvoltarea personald,;

15. Isituatia de dificultate

parcursul ciclului de viata,
pierdut sau limitat propriil

ca urmare a afectdrii major

este situatia in care se afla P persoand care, la un moment dat, pe
din cavze socioeconomice, de sandtate
si/sau care rezultd din med'JL 1 300131 de viatd dezavantajat, si-a

2 cap?m ati de integrare sociald; in situatia
de dificultate se pot afla fa .{r ilii; gJ

fé;iifm embrilor lor;

upuri de persoane si comunitii,

16.

reprezentantul familiei

membrul familiei care

drepturilor civile si care
drepturilor la beneficii de
se stabileste de cétre soti s
catre autoritatea tutelard

re capacitate deplind de exercitiu a
solicitd, in numele familiei,
sistentd sociald. Reprezentantul familiei
3, 1n caz de neintelegere Intre acestia, de

acordarea,

7.2. Abrevieri ale termenilor

?:t Abreviere {Termenul abreviat !
1. [P.O. Procedura operationald ~

2. |E Elaborare 3

3. [V Verificare |
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4. A o Aprobare
5. |Ap. » 7 Aplicare
6. |Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati
Beneficiazd de alocatie de stat pentru copii toti copi

ii in varsti de pana la 18 ani.Alocatia de

stat pentru copii se acordd si tinerilor care au implinit vars a de 18 ani, care urmeazi cursurile
invatimantului liceal sau profesional, organizate in condit 1le legii, pand la terminarea acestora.

Tinerii care repetd anul scolar nu beneficiaza de alocatie de
motive de sinitate, dovedite cu certificat medical.

Titular al dreptului la alocatia de stat pentru copii ¢ sice doptflul.

‘parm

Alocatia de stat pentru copii se plateste unuia dintrg

fstat

u exceptia celor care repetd din

i pe baza acordului acestora sau, in

caz de neintelegere, pe baza deciziei autoritatii tutelare orija hotaﬂarii judecdtoresti, parintelui cdruia i
s-a Incredintat copilul spre crestere si educare. Alocatia dejstat pentru copii se plateste si tutorelui,
curatorului, persoanel careia i-a fost dat in plasament fami 1al copilul, inclusiv asistentului maternal
sau persoanei céreia i-a fost Incredintat copilul in vederea dop1;161 in conditiile legii. Pentru copiii

pentru care s-a stabilit o mésura de protectie speciald aloc i

cont personal. Dupd Implinirea véarstei de 14 ani, plata alo
direct titularului, cu Incuviintarea reprezentantului sdu legl
Beneficiazd de alocatie de stat pentru copii si copu
cetdtenie rezidenti, In conditiile legii, in Roménia, dacd ot U
Persoanele din cadrul Serviciului Protectia si Pro |
atributii prin fisa postului in acest sens:

analizeazd cererea si documentele prezentate in an
Intoemesc/redacteazi borderoul lunar
redacteazi adresa de Inaintare a borderoului lunar ¢

solicitantilor de alocatie de stat si de documentele

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Xa cererii,

ia de gtat pentru copii se pliteste numai in
tiei de stat pentru copii se poate face

cetdtenilor strdini si ai persoanelor fard
liesc Tmpreund cu parintii.
varea Drepturilor Copilului care au

tre AJPIS Neamt
transmit cétre AJPIS Neam{ borderoul lunar insotit de adresa de Inaintare, de cererile

ezentate n anexa cererii.

Lista documentelor utilizate Provenienti (]

s

;on’,tin itul 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 | Formular propriu | [Numele si prenumele beneficiarului
copii UNP:bgneficiar
Numelg si prenumele reprezentantuluilegal
al copilului
CNP reprezentant legal
Zomlclhul/ resedinta
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor
Documentele contin datele de identificare ale beneficiar
pentru copii.

8.2.3. Circuitul documentelor
Compartimentul Comunicare, Secretariat §i Registraturad
Inregistrarea cererii
Directorul directiei
Repartizarea cererii
Directorul executiv adjunct

- Repartizarea cererii/ solicitérii cétre persoanele
Directiei de Asistentd Sociald a municipiuly,
Promovarea Drepturilor Copilului- CompartimemJt

Persoana desemnaté prin fisa postului

Data deplnerii cererii
Adresa de Tnaintare citre AJPIS Formular tip Numérul total al solicitarilor pentru
Neamt a borderoului lunar agordareq alocatiei de stat pentru copii in
luna rapgrtatd '

O §1 )liQitantilor de alocatie de stat

desemnate prin fisa postului din cadrul
Piatrg Neamt - Serviciul Protectia si
ul Progectia Copilului;

- Verifica cererea depusd de solicitant si documentele anexdte acesteia

- intocmeste/redacteazd borderoul lunar

§

- intocmeste/redacteazd adresa de tnaintare a border :fllui lunar cétre AJPIS Neamt

- transmite AJPIS Neamt un exemplar dupd borderol]

lunar

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- birouri, mobilier ;

- tipizate, rechizite, dosare, bibliorafturi

- autoturism pentru deplasarea cétre AJPIS Neamt

8.3.2. Resurse umane
- personal calificat si instruit care este implicat prin pris
investit in activitatea pe care o desfésoari.

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

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Primirea si inregistrarea cererilor de acordare a alogatiei de

- Repartizarea cererilor de cétre directorul executiv |||

- Repartizarea cererilor de citre directorul executiv agdjunct
- Analizarea de cétre persoana reponsabili a cererii si|a docu

- Intocmirea/redactarea borderoului lunar
- Intocmirea/redactarea adresei de Tnaintare

ma. atributiilor de serviciu cu care a fost

stat

mentelor anexate acesteia
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- Transmiterea cdtre AJPIS Neamt a bordeoului [unar,
documentelor anexate acestora

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii se fac

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
- Numirul de cereri de alocatii de stat depuse lunar/trime

1

adrese

confo

- Numdérul de cereri transmise cétre AJPIS Neamt lunar/t
9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activi

9.1. Directorul
9.1.1. Réspunde de aprobarea documentelor

9.2 Sef serviciu SPPDC
9.2.1.Primeste si repartizeaza corespondenta conform atribu
9.2.2. Asigurd resursele necesare desfagurarii activitatilor in

mestri

Atii :

k :
cadrul

9.2.3. Supravegheazi si controleazd modul de realizare a atijbutiilo

9.3.  Elaboratorii documentelor:
9.3.1. Verificd cererii si a documentelor anexate
9.3.2. Rispund de intocmirea/ redactarea borderoului lung

|

strial/anual

al/anual

mi;ilof din fisa postului;

procedurii
r

de Tnaintare, a cererilor si

rm planificdrii mai sus mentionate

9.3.3. Riéspund de predarea borderoului lunar citre AJPIS N Eearrlt
Nr.crt. | Compartiment/ functie I 11 a1 v v
1. | Inspector E
2. | Director executiv adj. v 1
3. | Director executiv | A
4. | Serviciul SPPDC Ap
3. | Serviciul SPPDC- persoana Ap
care transmite documentul
§. | Serviciul SPPDC Ah
10. Anexe, inregistrari, arhiviri o
Nr. Denumirea Elaborater Aproba Numdir || de |{:Difuzare Arhi- Alte
nexa apexei exemplaie | vare jelemente
1.
2.
39
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul pltocedurii operationale Pagina
componentel .
in cadrul ;
procedurii |
operationale
Coperta o _ 1
l. Lista responsabililor cu elaborarea, verifica ﬁ’a si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedu 15 operationale
2, Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editifllor progedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzcazd eflitia sau, dupi caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale :
4. Scopul procedurii operationale - 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationdle 4
6. Documentele de referintd (reglementayi) apficabile activitatii 4
procedurale -
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati i} procediura operationali 5
8. Descrierea procedurii formalizate L 7
9, Roluri si Responsabilitati ‘ 9
10. Cuprins 10

10




