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1. Scopul

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentarii adecvate deruldrii activitatii;

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar, in
luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Functia acestui compartiment este de identificare si solutionare a nevoilor sociale individuale, familiale
sau de grup, de informare si consiliere cu caracter primar din domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor cu handicap, precum si oricaror persoane aflate in nevoie, de a preveni, limita sau inlatura
temporar situatii de dificultate ori vulnerabilitate in care se pot afla la un moment dat o persoana sau o
familie, situatii care pot duce la marginalizare sau excluziune sociala. Se are in vedere protejarea
persoanelor care, datorita unor motive de natura economica, fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea
sa-si asigure nevoile sociale, sa isi dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrarea sociala.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara:
- Lege nr. 292 din 20 decembrie 2011 asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Lege nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 277/ 24.12.2010 - privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

COMUNA TIGVENI PRIVIND ASISTENTA SI Nr. de ex. 4
PROTECTIA SOCIALA Revizia 1
Nr. de ex.4
Pagina 3 din 12
COMPARTIMENT 5 1
ASISTENTA SOCIALA xemplar nr.

COD: PO - 07.01

- Legea 416/ 2001 - privind venitul minim garantat - cu modificarile si completarile ulterioare.
- 0.U.G.nr.111/2010 - privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.2. Legislatie secundara:
- Ordin Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulament Intern;
- Regulament de Organizare si Functionare;

4. Definitii si abrevieri

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. |Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate publica.

2. |Revizia in cadrul unei |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

3. |Autoritate sau Orice autoritate ori institutie publica ce utilizeaza sau administreaza resurse

institutie publica financiare publice, orice regie autonomd, companie nationald, precum si

orice societate comerciald aflatd sub autoritatea unei autoritati publice
centrale ori locale si la care statul roman sau, dupd caz, o unitate
administrativ-teritoriald este actionar unic ori majoritar.

4. |Informatie de interes|Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile unei
public autoritati publice sau institutii publice, indifferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a informatiei.

5. |Informatie cu privire|Orice informatie privind o persoana fizica identificatd sau identificabila.
la datele personale

6. |Ancheta sociald Este o metoda de investigatie intemeiata pe diferite tehnici de culegere si de
prelucrare a informatiei, In scopul analizei situatiei sociale si economice a
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persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunitatilor;

7.  |Beneficiile de Sunt masuri de redistribuire financiard/materiala destinate persoanelor sau
asistenta sociala familiilor care intrunesc conditiile de eligibilitate prevazute de lege
8. [Beneficiarul Reprezinta persoana care primeste beneficii de asistenta sociala si/sau, dupa
caz, servicii sociale
9. |Protectia sociald Se defineste in contextul principiilor, valorilor si traditiilor ce guverneaza

relatiile sociale dintre indivizi, grupuri, comunitati si institutii in statele Uniunii
Europene si reprezintd un ansamblu de masuri si actiuni care au ca scop
asigurarea unui anumit nivel de bundstare si securitate sociald pentru Intreaga
populatie si in mod special pentru anumite grupuri sociale. Protectia sociala
cuprinde doud componente de baza: asigurarile sociale in sistem contributiv si
asistenta sociald noncontributiva;

10. |PO Procedura Operationala
11. |E Elaborare

12. |V Verificare

13. |A Aprobare

14. |Ap. Aplicare

15. |Ah Arhivare

5. Descrierea activitatii sau procesului
5.1. Generalitati

Sistemul national de asistentd sociala reprezintd ansamblul de institutii, masuri si actiuni prin care
statul, reprezentat de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si societatea civila intervin
pentru prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor temporare ori permanente ale situatiilor care pot genera
marginalizarea sau excluziunea sociald a persoanei, familiei, grupurilor ori comunitatilor. Sistemul national
de asistentd sociald intervine subsidiar sau, dupa caz, complementar sistemelor de asigurari sociale si se
compune din sistemul de beneficii de asistenta sociala si sistemul de servicii sociale.

Asistenta sociala, prin masurile si actiunile specifice, are drept scop dezvoltarea capacitatilor
individuale, de grup sau colective pentru asigurarea nevoilor sociale, cresterea calitdtii vietii si promovarea
principiilor de coeziune si incluziune sociala.

Masurile si actiunile de asistenta sociala se realizeaza astfel Incat:

a) beneficiile de asistenta sociald si serviciile sociale sd constituie un pachet unitar de masuri corelate si
complementare;

b) serviciile sociale sa primeze fata de beneficiile de asistentd sociald, In cazul in care costul acestora si
impactul asupra beneficiarilor este similar;
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c) sa fie evaluate periodic din punctul de vedere al eficacititii si eficientei lor pentru a fi permanent adaptate

si ajustate la nevoile reale ale beneficiarilor;

d) sa contribuie la insertia pe piata muncii a beneficiarilor;

e) sd previna si sa limiteze orice forma de dependenta fata de ajutorul acordat de stat sau de comunitate.
Autoritatile administratiei publice centrale asigura elaborarea cadrului legislativ in domeniul asistentei

sociale, pentru sustinerea categoriilor defavorizate, combaterea sdraciei si a riscului de excluziune sociala,

dezvoltarea politicilor de sustinere a familiei pe parcursul intregului ciclu de viatd a membrilor acesteia,

precum si transferul catre autoritatile administratiei publice locale si societatea civild, inclusiv cétre

institutiile de cult recunoscute de lege, a atributiilor si mijloacelor financiare necesare actiunilor de asistenta

sociald, prevazute prin legile speciale.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documente de intrare, solicitari ale beneficiarilor etc.

- Documentele care constituie corespondenta de iesire;

- Documente emise de compartimentul de asistenta sociald cu circuit intern in entitate;
- Documente cu circuit extern, in afara entitatii;

- Documente care angajeaza financiar compartimentul de asistenta sociala.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Solicitari pentru obtinerea de beneficii sau servicii sociale;

- Solicitari pentru efectuarea de anchete sociale;

- Anchete sociale pentru a servi la obtinerea de beneficii/servicii sociale;
- Rapoarte de informare si date statistice;

- Documente justificative de plata pentru beneficii sociale.

5.2.3. Circuitul documentelor:

- Conducatorului entitatii publice dispune, prin intermediul deciziei, necesitatea, responsabilii s1 masurile in
vederea mentinerii informatiilor corecte si clare n documentele specifice;

- Asistent social completeazd si actualizeazd informatiile din documentele specifice si transmite spre
aprobare conducatorului entitatii.

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse umane
- personal responsabil;
- compartimentul asistenta sociala;
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8.3.2. Resurse materiale

- legislatia in domeniu;

- documentele utilizate;

- computer, imprimanta;

- fax, copiator, linie telefonica,

- rechizite de folosinta curenta;

- climat ambiental situat la parametrii optimi (temperaturd, umiditate, luminozitate, nivel de zgomot, etc).

8.3.3. Resurse financiare

5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

In cadrul compartimentului de asistentd sociald se primesc, se emit, se adopti sau se transmit diverse
acte, documente, raportari si statistici. Documentele servesc in principal pentru verificare, acordarea,
suspendarea, reluarea, incetarea unor drepturi ale beneficiarilor. Circuitul acestor documente si acte trebuie
sa fie unul planificat si trasabil.

Primirea si inregistrarea documentelor

Corespondenta adresatd compartimentului de asistentd sociald, prin postd, curieri sau direct de la
cetdteni, precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistreaza la
registratura generald a primariei.

Toate actele care privesc aceeasi problema, se conexeaza la primul act inregistrat, numarul primului act
fiind numarul de baza, care determina locul de arhivare ai intregii lucrari.

Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminand cu 31 decembrie al
fiecarui an.

Atat documentele care se inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise din oficiu vor purta numarul
de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreaza.

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului si se predau la arhiva
in al doilea an dupd constituire.

Arhivarea se face conform legislatiei privind arhivarea.

Actele adresate gresit se returneaza la secretar sau se trimit compartimentului vizat.
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Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor din actele normative
in vigoare, care reglementeaza aceasta activitate.

Personalul compartimentului de asistentd sociald raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea
actelor.

Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

Actele care provin direct de la cetateni, se primesc, se inregistreaza si li se aplica in colful din dreapta
sus, numdrul de Inregistrare (stampila) si i se comunicd pe loc petitionarului, numarul de inregistrare
(solicitare anchete sociale persoane cu handicap).

Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre primar si apoi vor fi
distribuite persoanelor din cadrul serviciilor care au atributii legate de continutul acestora.

Persoanele din cadrul compartimentului de asistentd sociald care intocmesc documentele poarta intreaga
raspundere asupra datelor si confinutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor
raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.

Toate documentele Intocmite de personalul compartimentului de asistentd sociald care implica o
cheltuiald financiard, sau atesta aspecte de legalitate, pentru a fi transmise 1n exterior, vor fi semnate de
reguld de catre primarul/secretarul comunei.

Documentele care atesta o stare de fapt, o situatie sociala a beneficiarilor/categoriei, sunt semnate (dupa
caz parafate cu parafa de asistent social) de cétre persoanele care le verifica/intocmesc (ce 1si desfasoara
activitatea in cadrul compartimentului de asistentd sociald), aplicandu-se sigiliul compartimentului de
asistentd sociald (ex. anchetele sociale).

Sistemul de beneficii de asistenta sociala

Beneficiile de asistentd sociala reprezintd o formd de suplimentare sau de substituire a veniturilor
individuale/familiale obtinute din munca, in vederea asigurarii unui nivel de trai minimal, precum si o
forma de sprijin in scopul promovarii incluziunii sociale si cresterii calitdtii vietii anumitor categorii de
persoane ale caror drepturi sociale sunt prevazute expres de lege.

Beneficiile de asistentd sociald, in functie de conditiile de eligibilitate, se clasifica astfel:

a) beneficii de asistentd sociala selective, bazate pe testarea mijloacelor de trai ale persoanei singure sau
familiei;

b) beneficii de asistenta sociald universale, acordate fara testarea mijloacelor de trai ale persoanei singure
sau familiei;

c) beneficii de asistentd sociald categoriale, acordate pentru anumite categorii de beneficiari, cu sau fara
testarea mijloacelor de trai ale persoanei singure ori familiei.

Testarea mijloacelor de trai ale persoanei singure sau familiei are In vedere:
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a) evaluarea veniturilor banesti reprezentate de toate veniturile realizate in tara sau in afara granitei tarii,
inclusiv cele care provin din drepturi de asigurari sociale de stat, asigurdri de somaj, obligatii legale de
intretinere, indemnizatii, alocatii, ajutoare cu caracter permanent, alte creante legale;
b) evaluarea bunurilor si a veniturilor ce pot fi obtinute prin valorificarea/utilizarea bunurilor mobile si
imobile aflate in proprietate ori folosinta.

Beneficiile de asistenta sociald, in functie de scopul lor, se clasifica astfel:
a) beneficii de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea saraciei si riscului de excluziune sociala;
b) beneficii de asistentd sociala pentru sustinerea copilului si familiei;
c) beneficii de asistentd sociald pentru sprijinirea persoanelor cu nevoi speciale;
d) beneficii de asistentd sociald pentru situatii deosebite.

Categorii de beneficii de asistenta sociala

Beneficiile de asistenta sociala pentru prevenirea si combaterea sdraciei si riscului de excluziune sociala
se acorda pe perioade determinate de timp sau pentru situatii punctuale si pot cuprinde urmatoarele categorii
principale:

a) ajutoare sociale sustinute din bugetul de stat, acordate focalizat, pentru categoriile de populatie aflate in
risc de saracie;
b) ajutoare sociale comunitare sustinute din bugetele locale, acordate focalizat, ca masuri individuale de
suport pentru depdsirea unor situatii de dificultate temporara;
c) ajutoare de urgenta sustinute din bugetul de stat si/sau din bugetele locale, acordate pentru situatii
datorate calamitatilor naturale, incendiilor, accidentelor etc.;
d) burse sociale si ajutoare financiare pentru facilitarea accesului la educatie, sustinute din bugetul de stat
si/sau din bugetele locale;
e) ajutoare 1n naturd, alimentare si materiale, inclusiv cele acordate in cadrul programelor de sprijin
educational pentru copiii si tinerii proveniti din familii defavorizate, sustinute din bugetul de stat si/sau
bugetele locale, cum ar fi programe pentru suplimente alimentare, rechizite si alte materiale necesare in
procesul de educatie;
f) ajutorul acordat din bugetul de stat pentru refugiati, precum si persoanelor care au obtinut protectie
subsidiara in Romania, in conditiile prevazute de lege;
g) facilitati privind utilizarea mijloacelor de transport in comun, accesul la comunicare si informare, precum
si alte facilitati prevazute de lege.

Beneficiile pentru sustinerea copilului si a familiei au In vedere nasterea, educatia si Intretinerea
copiilor si cuprind urmatoarele categorii principale:
a) alocatii pentru copii;
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b) alocatii pentru copiii lipsiti, temporar sau permanent, de ocrotirea parintilor;
c¢) indemnizatii pentru cresterea copiilor;

Beneficiile de asistentd sociald pentru sprijinirea persoanelor cu nevoi speciale se acordd atat pentru
asigurarea nevoilor de baza ale vietii, cat si In scopul promovarii si garantarii exercitdrii de catre acestea a
drepturilor si libertatilor fundamentale si participarii depline la viata societdtii. Principalele categorii de
beneficii de asistenta sociala pentru sprijinirea persoanelor cu nevoi speciale sunt urmatoarele:

a) alocatii pentru persoanele cu dizabilitati;
b) indemnizatii de ingrijire;

eqe vy

Administrarea beneficiilor de asistenta sociala

Statul acorda beneficiile de asistenta sociald prin autoritdtile administratiei publice centrale sau locale,
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare in domeniu.

Beneficiile de asistentd sociald acordate de autoritatile administratiei publice centrale, direct sau prin
institutiile aflate in subordinea acestora, se stabilesc in bani sau in natura si reprezintd masuri financiare
destinate asigurdrii unui standard minim de viata, sustinerii familiei si copilului, promovarii si garantarii
exercitarii de catre persoanele cu nevoi speciale a drepturilor si libertétilor fundamentale.

Beneficiile de asistenta sociald acordate de autoritatile administratiei publice locale se stabilesc in bani
sau in naturd si sunt masuri complementare sustinute din bugetele locale.

Dreptul la beneficii de asistentd sociala se acordd la cererea scrisd a persoanei indreptdtite, a
reprezentantului familiei sau a reprezentantului legal al persoanei Indreptatite.

Cererea este formularul tipizat care contine date privind componenta familiei, veniturile realizate de
membrii acesteia, bunurile detinute, date referitoare la situatia educationald si profesionalda a acestora,
precum si informatii referitoare la nevoile speciale si situatiile particulare in care acestia se afla.
Cererea este insotita in mod obligatoriu de documentele doveditoare privind componenta familiei, veniturile
realizate de membrii acesteia sau de persoana singurd, precum si de orice alte documente privind situatia
membrilor familiei, prevazute de lege.

Pentru solicitarea beneficiilor de asistenta sociald finantate din bugetul de stat se utilizeaza un formular
unic de cerere. Formularul unic de cerere se stabileste prin hotarare a Guvernului, in termen de 120 de zile
de la data intrarii In vigoare a prezentei legi.

Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetele locale, autoritatile administratiei publice
locale utilizeaza formulare de cerere aprobate prin hotarari ale consiliilor locale.
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Cererea, Insotitd de documentele justificative, se depune si se inregistreaza la autoritatea administratiei
publice locale in a cérei raza teritoriald domiciliaza, isi are resedinta sau, dupa caz, locuieste/traieste familia
ori persoana singura care solicitd unul sau mai multe beneficii de asistenta sociala.

Pentru beneficiile de asistentd sociald platite din bugetul de stat, cererea, certificatd de primar, se
transmite pana pe data de 5 a lunii urmatoare, pentru luna anterioara, la structura sau, dupa caz, la serviciul
deconcentrat din subordinea platitorului dreptului, pe baza de borderou, al carui model se stabileste prin
hotarare a Guvernului, in termen de 120 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentei legi.

Verificarea indeplinirii conditiilor de eligibilitate se realizeaza de catre autoritatile administratiei publice
centrale sau locale, in functie de tipul si natura beneficiului de asistentd sociald, pe baza documentelor
doveditoare ce Insotesc cererea, a informatiilor furnizate de celelalte baze de date detinute de autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a altor proceduri stabilite de lege.

In situatia in care sunt indeplinite conditiile legale, dreptul la beneficiile de asistentd sociald se acorda
incepand cu luna urmatoare depunerii cererii.

Incetarea dreptului se face incepand cu luna urmitoare celei in care nu mai sunt indeplinite conditiile de
eligibilitate.

Procedura de inregistrare si solutionare a cererii de acordare a beneficiilor de asistentd sociala se
reglementeaza prin legi speciale.

6. Responsabilitati:
Conducatorului entitatii publice:
- dispune, prin intermediul deciziei, necesitatea, responsabilii si masurile in vederea mentinerii informatiilor
corecte si clare In documentele specifice;
- primeste corespondenta de la mapa si o directioneaza catre persoane responsabile;
- asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii;
- vizeaza/aproba dupa caz, documentele emise de compartimentului de asistentd sociala.
Asistent social
- completeaza si actualizeaza informatiile din documentele specifice si transmite spre aprobare conducerii
entitatii.
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7. Formular evidenta modificari

Nr. si data editiei Nr. si data Nr. componentei Descrierea Avizul
reviziei unde s-a efectuat modificarii conducdatorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia s-a
elaborat procedura
1 2 3 4 5
Editia 1 — Revizia 1 — - -
16.09.2019 16.09.2019
8.Formular analiza procedura
Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul
compartimentului conducatorului si presupune data si nefavorabil cu
care exprima punctul inlocuitorului de drept al semnatura precizarea
de vedere acestuia explicitd a
observatiilor la
procedura
Compartiment Roman Ancuta Georgeta 16.09.2019 -
Asistenta Sociala Tava Filofteia
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9.Formular distribuire procedura

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1 (suport Compartiment Inspector Roman 16.09.2019
informatic) | Asistenta Ancuta
Sociala Georgeta
Tava
Filofteia
9.2. Informare | 1(suport Conducere Primar Slatineanu | 16.09.2019
informatic) Dumitru
Doru
9.3. Informare | 1(suport Conducere Secretariatul Nitu 16.09.2019
informatic) Tehnic al Tatiana
Comisiei de
monitorizare
94. Evidenta 1 (suport Conducere Presedintele Smeu 16.09.2019
informatic) Comisiei de | Constantin
monitorizare
9.5. Arhivare original Compartiment Inspector Roman 16.09.2019
Asistenta Ancuta
Sociala Georgeta
10. Anexe:
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numair Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare — elemente
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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