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in cadrul editiei procedurii operationale

byobar

Elemente p 1:.1V1nd . Numele si Functis Data Semnatura
responsabilii/operatiunea|prenumele i
it Ji2 3 4 s~ |
Closca |
1.1. |Elaborat . Sef seryiciu 7
Geanina ™
Rovana )
1.2. |[Verificat Luciana Sef serviciu \'&/%{
Iftimia 2
1.3. |Aprobat Ana Berea Directc ; W
executiy (
N

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor pr(&( eduri

i operationale
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LOR

Scopul procedurii operationale este de re

asistent personal

jlementare a acordarii
indemnizatiei persoanei cu handicap grav care

renunta la angajarea unui

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
in acordarea indemnizatiei persoanei cu handicap| grav care renunta la angajarea unui

asistent personal;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta d‘ocumenikajgiei
pro

d

documentatie prevazuta in Legea 448/2006 privin
persoanelor cu handicap;

N Q e

decvate derularii activitatii,
ectia si promovarea drepturilor

4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,

conform fisei postului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate!in actiuni de auditare si/sau control,

1ar pe manager, in luarea deciziei,

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii opera

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refe

Indemnizatia persoanelor cu handicap grav care re

onale

A p%’ro%edura operationali;

personal se acorda in conformitate cu prevederile
privind protectia si promovarea drepturilor perso

Activitatea consta in primirea, verificarea cererii si
anchetei sociale, tehnoredactarea anchetei sociale,
1nregistrarea in sistemul informatic, intocmirea situ
lunara a intrunirii conditiilor de acordare a acestui

1€

t.4

unta la angajarea asistentului

2 5i art.43 din Legea 448/2006

lor cu handicap.

a documentelor atasate, efectuarea
ntocmirea proiectului de dispozitie,
atiilor de plata si monitorizarea
eneficiu de asistenta sociala.
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5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi

desfasurate de entitatea publica;

Activitatea consta in primirea, verificarea cererii
si tehnoredactarea anchetei sociale,inaintarea spr
dispozitie, inregistrarea in sistemul informatic, in

1 a documentelor atasate, efectuarea
aprobare, intocmirea proiectului de

cmirea situatiilor de plata,

S o TN gne, PN, 4 NN ¢ )

comunicarea acestora catre Serviciul Buget, Con
platii prin cont personal sau prin casierie, transm

bilitate, IT in vederea efectuarii

monitorizare.

5.3. Lista principalelor activitéti de care depinde i
procedurats;

- Fundamentarea bugetului in raport cu numarul (J
acorda din bugetul local si din bugetul de stat);

- Furnizarea lunara a informatiilor de catre SPCLE
persoanelor care au decedat atat in Piatra Neamt ¢
Piatra Neamt dar au decedat in alte localitati penty

persoanelor care nu mai intrunesc conditiile de acQr

|
5.4. Lista compartimentelor furnizoare de date si/s
activitdtii procedurate; listarea compartimentelor i1

rea dispozitiei beneficiarului,

sau care depind de activitatea:

soli¢itari( plata indemnizatiilor se

P Piatra Neamt privind situatia
t si a|celor care au domiciliul in

incetarea dreptului la indemnizatie

u berreﬁciare de rezultate ale

- SPCLEP Piatra Neamt; \

- Serviciul Buget, Contabilitate, IT;
- Biroul Resurse Umane;
- Serviciul Administratie Publica si Juridic;

- Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectic

- unitatile bancare unde sunt virate indemnizatiile p

plicate in procesul activitétii.

CQp' ului Neamt;

ersoanelor cu handicap grav.
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6. Documente de referinta (reglementéri)ﬁf plicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale |
— Conventia Natiunilor Unite privind drepturile persoanelor cu dizabilitati,publicata in

Monitorul Oficial al Roméniei (Partea I, nr. 792 din 2é noiembrie 2010)

|

— LEGE Nr. 74 din 3 mai 1999 pentru ratificare

adoptata la Strasbourg la 3 mai 1996 |

6.2. Legislatie primara |

— Legea 448/2006 privind protectia si promovare
cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea 292/2011 a asistentei sociale l
6.3. Legislatie secundara
— Legea 215/2001 privind administratia publica Io

-0G 27/2002 privind reglementarea activitatii de

a Cartei sociale europene revizuite,

, drepturilor persoanelor cu handicap

[ @)

ale@

- Legea 544/2001 privind informatiile de interes p

;olﬁtl‘onare a petitiilor

iblic

- Legea 52/2003 privind transparenta decizionala ifl administratia publica

HG 1723/2004 privind aprobarea Programului de

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne

asuri pentru combaterea birocratiei

ale éntité’gii publice

— Regulamentul de Organizare si Functionare
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliz

7.1. Definitii ale termenilor
In intelesul prezentei legi, termenii si expresiile 1t

1. asistent personal al persoanei cu handicap g
acorda asistenta si ingrijire copilului sau adultulu
de recuperare pentru copilul cu handicap, respect
persoanei adulte cu handicap;

e ===

e ==

2 comisie de evaluare a persoanelor adulte cu 1

personalitate juridica in subordinea consiliilor jude

ale sectoarelor municipiului Bucuresti, ale cérei a
prezenta lege;

3. dlzablhtate termenul genemc pentru afectaﬁ

comumcam moblhtatn securltatn Justltlel sl cul
sociale; |

5. indemnizatie lunari - prestatia sociali lunard
persoanelor cu hand1cap de naturd sa faciliteze egs

6. integrare sociald - procesul de interactiune di
social, prin intermediul caruia se realizeazd un ec

¢

losit

AV - [
cuh
v apl

indic
tene
ibut]

defic
i internationale a functionarii,
Otganiz
id-cont
mu1tidimensionale din domeniile
ed%cagiei, sdnatatii, informarii si

ati in-

procedura operationala

Ccau

ersoana care supravegheaza,

andicap grav, pe baza planului

anului individual de servicii al

ap - organul de specialitate fard

respectiv a consiliilor locale
i principale sunt stabilite prin

iente, limitari de activitate si

atia Mondiald a Sanatatii, si
ext;

rii,

b

re 1

7. Insotitor - persoana care acompaniaza persoat
drepturi in conditiile prevazute de lege;
8. reprezentant legal - parintele sau persoana des
drepturile si sd Indeplineascd obligatiile fatd de pet

S

estinate combaterii excluziunii

eprezentdnd sume de bani acordate

jlizarda de sanse, asigurarea unei
vieti autonome si favorizarea incluziunii lor sociale;

divid sau grup si mediul

ibru [functional al partilor;
a cu handicap si care beneficiaza de

emnati, potrivit legii, sd exercite
oanalcu handicap;
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7.2. Abrevieri ale termenilor

zl; Abrevierea Termenul abreviil: t

1. PO Procedura operati na‘flé

2. [E Elaborare

3.V Verificare

4. A Aprobare |

5. |Ap. Apliéare

6. (Ah. Arhivare

7. |DGASPC Directia Generala de Aéistenta Sociala si Profectia
Copilului Neamt

8 |SPCLEP Serviciul Public Com uﬁit‘ar Local de Evidenta a
Persoanei |

9 ISAS Serviciul Asiétenta \ g)ciélzn
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Autoritatile publice, furnizorii de servicii soci{le
j

precum si persoanele fizice si juridice responsab
obligatia sd promoveze, sa respecte si sd garanteze

stabilite in concordantd cu prevederile Cartei socie

Strasbourg la 3 mai 1996, ratificatd prin Legea ni

al
-

, Teprezentantii societatii civile,

de aplicarea prezentei legi au

drepturile persoanei cu handicap,
}le europene revizuite, adoptatd la
74/1999, precum si cu celelalte acte

interne gi internationale in materie la care Roma

Indemnizatie lunard este prestatia sociala lunara
persoanelor cu handicap de natur sa faciliteze eg

N

-

]

este parte.

prezentand sume de bani acordate

izarea de sanse, asigurarea unei

vieti autonome i favorizarea incluziunii lor socia

8.2. Documente utilizate

Cerere

Lista documentelor necesare acordarii indemnizat

le

Copie act identitate

Certificat handicap(copie)
Acordul scris al DGASPC Neamt
Extras de cont

Ancheta sociala

Referat

Dispozitie

Situatii centralizatoare de plata

Nota interna

b
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor
Cerere SAS
Lista documentelor necesare acordarii indemnizzﬂ‘[iei%E SAS
Copie act identitate SPCLEP
Certificat handicap(copie) DGASPC
Acordul scris al DGASPC Neamt DGASPC

Extras de cont
Ancheta sociala
Referat

Dispozitie

Situatii centralizatoare de plata

Nota interna

Hotarare judecatoreasca numire curator

Hotarare judecatoreasca punere sub interdictie

Rapoarte statistice
Angajament

Comunicari, adrese

Unitate bancara
SAS

SAS

SAS

SAS

|| | SAS
Judecatorie

- Judecatorie
;DGASPCI
SAS

'9AS
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PROTECTIE SOCIALA

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Rolul documentelor este de stabilire a dreptului, a‘co"f’d.

monitorizare,incetare.

8.2.3. Circuitul documentelor

Registrul electronic intrari/ iesiri

Registrul de inregistrare a corespondentei SAS
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- birouri, mobilier;

- echipamente IT(calculatoare, imprimante, Xerox,

informatiilor)
- rechizite, dosare, bibliorafturi
8.3.2. Resurse umane

- personal calificat si instruit, angajat conform stat
Hotararea Consiliului Local

ulut d»e

&8.3.3. Resurse financiare

- resursele financiare in vederea acordarii acestui
asigura din bugetul local si din bugetul de stat

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activi

Primirea si inregistrarea documentelor ;

atii

are, suspendare,

retea, programe de stocare a

functii aprobat prin

eneficiu de asistenta sociala se
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Repartizarea catre responsabilul de caz in vedere

a verificarii intrunirii conditiilor de
acordarea a acestui beneficiu social ; ;

Efectuarea si tehnoredactarea anchetei sociale;

Intocmirea angajamentului privind responsabiliz
apartinatorilor si reprezentantilor legali asupra ar
la incetarea dreptului; *

rea persoanei cu handicap grav, a
untarii oricarei modificari ce conduce

Intocmirea deciziei directorului cu propunerea de jacordare a indemnizatiei cu luna
urmatoare depunerii cererii si cuantumul egal cu salariul net al asistentului social
debutant din unitatile bugetare, inaintarea spre vizare Serviciului Buget, Contabilitate,
It, aprobare director executiv si inregistrare la Eliroul Resurse Umane, Juridic,
Sanatate si Securitatea Muncii ; |

Atasarea dispozitiei la documentatia existenta si ¢onstituirea dosarului;

Transmiterea unui exemplar de dispozitie catre bgneficiar;

Intocmirea situatiei de plata lunare si transmiterea catre Serviciulur Buget,

Contabilitate, It in vederea efectuarii platit prin

Verificarea lunara a intrunirii conditiilor de acord

Monitorizarea 1n teren a intrunirii conditiilor de a

nt personal sau prin casierie;

re a indemnizatiilor;

ordare;

Intocmirea referatelor si a proiectelelor de dispozi
suspendare/incetare a dreptului la indemnizatie ca
de acordare( mutarea intr-o alta localitate, reexpet

alt grad de handicap, expirarea certificatulu de inc
etc)

ie cu|propunerea de

irmare a neindeplinirii conditiilor
izarea medicala si incadrarea intr-un
drare in grad de handicap, deces,

propunerea de recuperare a

sau apartinatori, in situatia in care
 virata in contul personal iar

Intocmirea referatelor, proiectelor de dispozitie cu
indemnizatiei si a adreselor catre unitatile bancare
persoana cu handicap a decedat, indemnizatia a fo|
apartinatorii nu au anuntat modificarea.

Eliberarea adeverintelor care atesta ca solicitantul se afla in evidenta noastra si
cuantumul indemnizatie de care beneficiaza.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activi ;i‘gii;

Derularea actiunilor activitatii de acordare a ind rpnizatiei persoaneti cu handicap grav

are loc conform planificarii operatiunilor mai su
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Numar beneficiari de indemnizatie
Numar anchete sociale

Numar situatii de plata

Numar proiecte dispozitii de acordare/incetare a

Numar adeverinte eliberate solicitantilor
Numar rapoarte statistice intocmite

Toate documentele se arhiveaza conform nomeng

9. Responsabilitati si raspunderi in derula

9.1. Directorul executiv DAS

9.1.1.0rganizeaza, coordoneaza, conduce si
Directiei de Asistenta Sociala;

9.1.2. Primeste corespondenta de la salariat

primire a documentelor si o repartizeaza sefull

, . |
9.1.2. Verifica si confirma prin semnatura aco
emise in cadrul Directiei de Asistenta Sociala

9.2 Sef serviciu Asistenta Sociala

9.2.1.Primeste si repartizeaza corespondenta
postului;

9.2.2.Raspunde de activitatea de arhivare a d

reptu

prezentate.

lui la indemnizatie intocmite

atorului arhivistic
ea activitatii

aspunde de intreaga activitate a

desemnat cu activitatea de
Ii de|serviciu;
dul d

entru toate documentele

sonform atributiilor din fisa

cumentelor
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9.2.3. Supravegheaza si controleaza modul de r

acestui beneficiu social

9.3 Salariatii

lizaze a atributiilor privind acordarea

9.3.1Raspund de intocmirea documentelor pr‘ivihd acordarea indemnizatiei, de
stabilirea si acordarea dreptului si de respeciarea|intrunirii conditiilor de

acordare a acestui beneficiu
9.3.2.Raspund de respectarea procedurii
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

1. Cererea

2.Ancheta sociala

3. Angajamentul

4. Situatiile de plata
5. Rapoarte statistice




Entitatea publici DIRECTIA |[Procedura pperatioi{ #lﬁ : ! lEdiﬁé INr.deex.2
DE ASISTENTA SOCIALA A |ACORDAREA DREPTULUI |p.vizia IT Nr. de ex. 2
MUNICIPIULUI PIATRA | LA INDEMNIZATIE Pagins dn
NEAMT PERSOANELOR ClJ agma
HANDICAP GRAV | SI Exemplar nr.
MONITORIZAREA |
: INTRUNIRII CONDITIILOR
SERVICIUL DE ASISTENTA |DE ELIGIBILITATE |
SOCIALA o
Cod: P.O. CPS-05
COMPARTIMENT
PROTECTIE SOCIALA
11. Cuprins \
Numarul ‘
componentei . . e ‘i ..
" P Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul . ; Pagina
.. |operationale
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea /efificafea Si
1. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziej in cadrul
editiei procedurii operationale -
5 Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor
' procedurii operationale i
Lista cuprinzand persoanele la care?: se difuzeaza editia
3. sau, dupa caz, revizia din cadrul edi e gprocedurii
operationale =
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii gperatjonale
. Documentele de refei‘inté (reglementari) aplicabile
' activitatii procedurate




5

L

B

Definitii si abrevieri ale termenilc

r utihzajgi in procedura

operationala
8. Descrierea prdceduriiop’erati“onc 2] \
9. Respbns’abilité’gi si raspunderiin ¢ e=rulaT(ea activitatii
10. | Anexe, anegisfréri, arhi’véri’ \
11. Cuprins

DAS/SPS/X.A.1/5

GC, 2 ex. 31.08.2016

1




