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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan Comisie SCIM 16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA PRISACANI 
JUDEȚUL IAȘI 

 
COMPARTIMENTUL 

ASISTENŢĂ SOCIALĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
COPII CU PĂRINȚI PLECAȚI ÎN 

STRĂINĂTATE 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. AS. 07 Pagina ...... din ..... 
Exemplar nr.: ........ 

 

4 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 

Asistență 

socială 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte  Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 
Asistență 

socială 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

Stabileşte modul de realizare a activităţii privind organizarea și evidenta specifică in domeniul 

asistenței sociale de către persoanele din cadrul Compartimentului Asistență Socială; 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA PRISACANI 
JUDEȚUL IAȘI 

 
COMPARTIMENTUL 

ASISTENŢĂ SOCIALĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
COPII CU PĂRINȚI PLECAȚI ÎN 

STRĂINĂTATE 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. AS. 07 Pagina ...... din ..... 
Exemplar nr.: ........ 

 

7 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de organizare si evidenta specifică in 

domeniul asistenței sociale şi se aplică de către Compartimentul Asistență Socială. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

Prezenta procedură stabileşte în mod unitar în cadrul Compartimentului Asistență Socială modul 

de organizare si evidenta a activitatilor specifice în cazul copiilor cu părinți plecați în străinătate. 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurată 

a) Compartimentul asistență socială; 

b) Compartimentul contabilitate; 

c) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei; 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

a) Compartimentul asistență socială; 

b) Compartimentul contabilitate; 

c) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

 Legea nr. 292 / 2011 privind asistenţa socială, cu completările și modificările 

ulterioare; 

 HG nr. 90 / 2003 actualizată, pentru aprobarea Regulamentului cadru de 

organizare si funcţionare a serviciului public de asistenţă socială, cu completările și 

modificările ulterioare; 

 HG 691 / 2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de creștere și 

îngrijire a copilului cu părinți plecați la muncă în străinătate și a serviciilor de care aceștia 

pot beneficia, precum și pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre 

direcțiile generale de asistență socială și protecția copilului și serviciile publice de asistență 

socială și a modelului standard al documentelor elaborate de către acestea 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 / 2001 a administraţiei publice locale, republicată; 

- Hotărâri ale consiliului local / Dispoziţii ale primarului, instrucţiuni, precizări. 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama, Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA PRISACANI 
JUDEȚUL IAȘI 

 
COMPARTIMENTUL 

ASISTENŢĂ SOCIALĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
COPII CU PĂRINȚI PLECAȚI ÎN 

STRĂINĂTATE 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. AS. 07 Pagina ...... din ..... 
Exemplar nr.: ........ 

 

9 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri   

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E elaborare 

V verificare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 

Acp alte compartimente; 

Scr Secretariat 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

Asigurarea accesului la serviciile de asistență socială a tuturor persoanelor aflate in dificultate, 

dezvoltarea sistemului de servicii sociale, respectarea drepturilor copilului atat in familie cat si in 

sistemul de protectie, dezvoltarea retelei de servicii sociale la nivel comunitar, imbunatatirea si 

diversificarea formelor de suport pentru persoanele cu handicap, sprijinirea persoanelor aflate in 

cautarea unui loc de munca, prevenirea separarii copilului de parinti, suport pentru tinerii din sistemul 

institutionalizat, plasament familial in vederea integrarii in viata socială normala. Prin procesul de 

asistenţă socială se asigură aplicarea măsurilor de protecţie socială prevăzute de lege. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

Nr. crt. Denumire document 

1 ANEXA Nr. 1 Fișă de observație – HG 691 / 2015 

2 
ANEXA Nr. 2 Fișă de identificare a riscurilor privind situația familiilor cu copii 

din România – HG 691 / 2015 

 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Toate documentele sunt specifice sistemului de asistență socială. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul asistență socială din cadrul primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 

(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 
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8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Prezenta procedură vizează monitorizarea modului de creştere şi îngrijire a copilului cu părinţi 

plecaţi la muncă în străinătate, precum şi a celor care au revenit în ţară după o perioadă de şedere în 

străinătate alături de părinţi mai mare de un an. 

 

 Serviciul public de asistenţă socială solicită anual, în ultimul trimestru al anului, unităţilor 

şcolare care funcţionează pe raza lor administrativ - teritorială, date şi informaţii cu privire la copiii 

aflaţi în următoarele situaţii:  

a) copii cu ambii părinţi plecaţi în străinătate; 

b) copii cu părintele unic susţinător plecat în străinătate; 

c) copii cu un singur părinte plecat în străinătate; 

d) copii reveniţi în ţară după o perioadă de şedere în străinătate alături de părinţi mai mare de 

un an.  

 

 Unitatea şcolară are obligaţia de a transmite lista nominală a copiilor în cel mult 15 zile 

calendaristice de la solicitare. Lista va cuprinde numele şi prenumele copilului, numele şi prenumele 

părinţilor sau, după caz, ale părintelui şi adresa de domiciliu a acestuia. După primirea datelor, serviciul 

public de asistenţă socială are obligaţia de a se deplasa la adresa la care sunt îngrijiţi copiii, şi de a 

verifica dacă sunt respectate prevederile art. 104 - 105 din Legea nr. 272/2004 privind protecţia şi 

promovarea drepturilor copilului, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.  

 

 În situaţia în care constată că nu există persoana desemnată potrivit prevederilor art. 104 alin. 

(2) şi (3) din Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, serviciul public 

de asistenţă socială are obligaţia de a informa în scris persoana în îngrijirea căreia se află copilul cu 

privire la prevederile art. 16 alin. (2) din Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările 

ulterioare. 
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 Persoana care se ocupă de creşterea şi îngrijirea unui copil cu părinte/părinţi plecat/plecaţi la 

muncă în străinătate are obligaţia de a pune la dispoziţia serviciului public de asistenţă socială toate 

datele şi informaţiile pe care le deţine cu privire la adresa la care pot fi contactaţi părinţii în străinătate 

şi de a face dovada că menţine legătura cu aceştia. Cu ocazia vizitei la domiciliu reprezentantul 

serviciului public de asistenţă socială completează fişa de identificare a riscurilor. 

 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 În primele 6 luni după primirea copiei hotărârii de delegare a autorităţii părinteşti în condiţiile 

prevederilor art. 105 alin. (9) din Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările 

ulterioare, serviciul public de asistenţă socială realizează o dată la două luni vizite la domiciliul 

persoanelor desemnate de instanţă, în vederea informării şi consilierii acestora cu privire la răspunderea 

pentru creşterea şi îngrijirea copilului. Ulterior vizitele vor fi realizate semestrial. 

  

 După efectuarea vizitei, reprezentantul serviciului public de asistenţă socială întocmeşte un 

raport privitor la evoluţia copilului şi a modului în care acesta este îngrijit, care să cuprindă în mod 

obligatoriu informaţii cu privire la performanţele şcolare, starea fizică a copilului, grupul de prieteni şi 

anturajul copilului/copiilor. Concluziile evaluării sunt comunicate şi persoanelor desemnate de către 

instanţă să se ocupe de creşterea şi îngrijirea copilului, care sunt sprijinite în luarea unor măsuri în 

funcţie de cauzele identificate. În situaţia în care în familie sunt îngrijiţi mai mulţi copii se întocmeşte 

un raport unic pe familie, care cuprinde în mod obligatoriu informaţii pentru fiecare copil, inclusiv 

pentru cei care nu sunt de vârstă şcolară. 

 

 În situaţia în care în urma evaluării se constată că există suspiciuni de afectare a stării emoţionale 

a copilului, reprezentantul serviciului public de asistenţă socială solicită sprijinul unui psiholog, în 

vederea includerii acestuia în cadrul unui program de consiliere psihologică. Dacă la nivel local nu 

există psiholog, reprezentantul serviciului public de asistenţă socială solicită sprijinul direcţiei generale 

de asistenţă socială şi protecţia copilului în vederea facilitării accesului la servicii de specialitate. 

 

 Dacă în termen de 3 luni de la înscrierea la şcoală a copilului cu părinţi plecaţi la muncă în 

străinătate, situaţia şcolară şi integrarea acestuia în mediul şcolar nu se îmbunătăţesc, 
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învăţătorul/dirigintele, cu aprobarea directorului unităţii de învăţământ, are obligaţia de a solicita 

sprijinul consilierilor şcolari din cadrul centrului judeţean de resurse şi asistenţă educaţională. 

 

 În situaţia în care în urma vizitelor efectuate se constată degradarea stării de sănătate a copilului 

care are părinţii plecaţi la muncă în străinătate, reprezentantul serviciului public de asistenţă socială are 

obligaţia de a informa în scris medicul de familie şi de a solicita sprijinul acestuia în ceea ce priveşte 

verificarea stării de sănătate a acestuia. 

 

 În situaţia în care în urma vizitelor efectuate se constată afilierea copilului cu părinţi plecaţi la 

muncă în străinătate la un grup de prieteni cu comportament infracţional, reprezentantul serviciului 

public de asistenţă socială are obligaţia de a solicita în scris sprijinul direcţiei generale de asistenţă 

socială şi protecţia copilului, în vederea oferirii de servicii de specialitate, concomitent cu informarea 

unităţii şcolare la care acesta este înscris şi a poliţiei. 

 

 În situaţia în care în urma vizitelor efectuate, reprezentantul serviciului public de asistenţă 

socială intră în contact cu un copil şi are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele 

tratamente, acesta are obligaţia de a sesiza de îndată direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia 

copilului în vederea iniţierii procedurilor prevăzute de lege în astfel de cazuri. 

 

 Pentru situaţiile preyentate anterior, reprezentantul serviciului public de asistenţă socială 

întocmeşte planul de servicii. 

  

 În vederea sprijinirii familiilor pentru creşterea şi îngrijirea copilului cu părinţi plecaţi la muncă 

în străinătate, serviciul public de asistenţă socială îndeplineşte următoarele atribuţii:  

a) urmăreşte menţinerea relaţiilor personale ale copiilor cu părinţii care sunt plecaţi la muncă 

în străinătate; 

b) organizează programe de educaţie parentală destinate părintelui care se ocupă de creşterea 

şi îngrijirea copilului după plecarea celuilalt părinte la muncă în străinătate, respectiv 

persoanelor desemnate a se ocupa de creşterea şi îngrijirea copiilor cu părinţi plecaţi la 

muncă în străinătate, precum şi a celor care au revenit în ţară după o perioadă de şedere în 

străinătate alături de părinţi mai mare de un an; 
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c) organizează întâlniri trimestriale sau ori de câte ori este necesar cu persoanele care se ocupă 

de creşterea şi îngrijirea copiilor, precum şi cu părintele care se ocupă de creşterea şi 

îngrijirea copilului după plecarea celui de al doilea părinte la muncă în străinătate; 

d) facilitează şi sprijină menţinerea unui contact permanent între reprezentanţii unităţii de 

învăţământ pe care o frecventează copilul şi persoana în grija căruia acesta a fost lăsat de 

părinţi; 

e) încurajează părintele sau, după caz, persoana în grija căreia a fost lăsat copilul şi cadrele 

didactice să stabilească acorduri de învăţare, adecvate nevoilor acestora care să cuprindă în 

mod explicit scopurile, aşteptările şi responsabilităţile ce revin şcolii şi familiei; 

f) sprijină părintele sau, după caz, persoana în grija căreia a fost lăsat copilul în utilizarea unor 

metode de consiliere care să faciliteze comunicarea în familie, rezolvarea problemelor etc.  

 

 

 În sensul prezentei metodologii, termenii şi expresiile de mai jos au următoarele semnificaţii:  

a) copil - persoana care nu a împlinit vârsta de 18 ani; 

b) familie - grup de persoane legate prin relaţii de rudenie care poate fi format din cupluri 

căsătorite legal sau în uniune consensuală, un adult cu unul ori mai mulţi copii sub 18 ani, 

doi adulţi cu unul sau mai mulţi copii sub 18 ani, unde adulţii pot fi părinţi naturali, alte rude 

ori alte persoane care au în îngrijire copii; 

c) fişa de identificare a riscurilor - documentul completat de reprezentanţii serviciului public 

de asistenţă socială la domiciliul familiei pentru care există suspiciuni cu privire la existenţa 

unei situaţii de risc pentru copil; 

d) fişă de observaţie - documentul completat de reprezentanţii serviciului public de asistenţă 

socială şi de toţi profesioniştii de la nivel local care, prin natura profesiei, intră în contact cu 

copilul şi au suspiciuni cu privire la existenţa unei situaţii de risc pentru copil; 

e) plan de servicii - documentul prin care se realizează planificarea acordării serviciilor şi a 

beneficiilor, în vederea prevenirii separării copilului de familia sa; 

f) sărăcie - situaţia în care venitul net mediu lunar pe membru de familie se situează până la 

0,40 ISR inclusiv ori în care familia pe durata ultimei ierni nu a putut încălzi locuinţa şi a 

suferit de frig cel puţin o dată pe săptămână sau care pe durata ultimelor 6 luni nu a putut 

asigura hrană membrilor ei şi a suferit de foame cel puţin o dată pe săptămână; 
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g) situaţie de risc - orice situaţie, măsură sau inacţiune care afectează dezvoltarea fizică, 

mentală, spirituală, morală ori socială a copilului, în familie sau în comunitate, pentru o 

perioadă determinată de timp.  

 

 Situaţia de risc a copilului trebuie analizată cel puţin din următoarele aspecte:  

a) situaţia economică a familiei; 

b) situaţia socială a familiei; 

c) starea de sănătate a membrilor familiei; 

d) nivelul de educaţie al membrilor familiei; 

e) condiţiile de locuit ale familiei; 

f) existenţa unor comportamente la risc identificate în cadrul familiei.  

 

 În funcţie de situaţia economică, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care se ocupă de 

creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) familia se află în situaţie de sărăcie; 

b) părintele unic susţinător sau ambii părinţi sunt fără ocupaţie ori în şomaj; 

c) familia primeşte beneficii sociale.  

 

 În funcţie de situaţia socială, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care se ocupă de 

creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) în familie există o mamă minoră sau o minoră gravidă; 

b) familia este monoparentală; 

c) părintele unic susţinător sau ambii părinţi sunt plecaţi la muncă în ţară sau în străinătate; 

d) ambii părinţi sunt decedaţi, necunoscuţi, decăzuţi din exerciţiul drepturilor părinteşti sau li s-a 

aplicat pedeapsa penală a interzicerii drepturilor părinteşti, au fost puşi sub interdicţie 

judecătorească, dispăruţi ori declaraţi judecătoreşte morţi şi nu a fost instituită tutela sau, după 

caz, o măsură de protecţie specială; 

e) familia are unul sau mai mulţi copii care au revenit în ţara de origine după o experienţă de peste 

un an de migraţie; 

f) familia are unul sau mai mulţi copii în sistemul de protecţie specială; 

g) familia are unul sau mai mulţi copii reintegraţi din sistemul de protecţie specială; 
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h) familia are unul sau mai mulţi membri cu dizabilităţi care le limitează participarea la viaţa 

socială; 

i) cel puţin un membru al familiei (inclusiv adult) nu are acte de stare civilă; 

j) familia are unul sau mai mulţi membri condamnaţi la o pedeapsă privativă de libertate; 

k) se află în orice alte situaţii care pot indica o vulnerabilitate.  

 

 În funcţie de starea de sănătate a membrilor săi, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care 

se ocupă de creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) familia are unul sau mai mulţi membri cu boli cronice şi transmisibile; 

b) familia are unul sau mai mulţi membri care nu sunt înscrişi pe lista unui medic de familie; 

c) există o gravidă care nu este înscrisă pe lista unui medic de familie; 

d) familia are sugar care nu este înscris pe lista unui medic de familie; 

e) familia are unul sau mai mulţi copii care nu sunt înscrişi pe lista unui medic de familie; 

f) familia are unul sau mai mulţi copii care nu sunt vaccinaţi; 

g) familia are unul sau mai mulţi copii fără boli cronice şi transmisibile polispitalizaţi; 

h) orice altă situaţie care poate afecta starea de sănătate a copilului.  

 

 În funcţie de nivelul de educaţie a membrilor săi, copilul poate fi în situaţie de risc în familia 

care se ocupă de creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) unul sau ambii părinţi sunt analfabeţi; 

b) familia are unul sau mai mulţi copii cu vârstă şcolară care nu frecventează cursurile unei 

forme de învăţământ obligatoriu; 

c) familia are unul sau mai mulţi copii care au abandonat timpuriu şcoala; 

d) familia are unul sau mai mulţi copii cu frecvenţă şcolară redusă ori repetenţie; 

e) familia are unul sau mai mulţi copii cu performanţe şcolare slabe (corijenţe etc.); 

f) familia are unul sau mai mulţi copii cu istoric de sancţionare în cadrul şcolii, cum ar fi 

exmatriculare, nota scăzută la purtare etc.; 

g) în familie este un număr mare de copii antepreşcolari/ preşcolari/şcolari; 

h) familia are unul sau mai mulţi copii cu cerinţe educaţionale speciale; 

i) orice altă situaţie care poate afecta dreptul copilului la educaţie.  
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 În funcţie de condiţiile de locuit, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care se ocupă de 

creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) familia ocupă abuziv, fără drept de şedere anumite spaţii de locuit sau spaţii construite ilegal; 

b) familia locuieşte în condiţii improprii, respectiv locuinţa este în stare avansată de degradare 

sau este improvizată în spaţii care nu sunt destinate acestui scop - magazii, case de apă, 

elemente de canalizare, construcţii în stare avansată de degradare etc.; 

c) spaţiul locuibil este insuficient raportat la numărul de persoane; locuinţa este 

supraaglomerată; 

d) familia nu are acces la utilităţi, în mod special la sursă de apă, electricitate şi încălzire; 

e) lipsesc dotările minime necesare pregătirii hranei, asigurării încălzirii şi mobilierul de strictă 

necesitate; 

f) locuinţa nu este întreţinută corespunzător, lipsa igienei; 

g) familia întâmpină probleme cu locuinţa, cum ar fi scurgeri prin acoperiş, pereţi umezi, 

ferestre/duşumele putrede sau deteriorate etc.  

 

 În funcţie de comportamentele la risc, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care se ocupă 

de creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) există în familie un istoric de reclamaţii/sesizări înregistrate şi confirmate la nivelul 

autorităţilor administraţiei publice locale sau la poliţie cu privire la comportamentul 

antisocial al unui membru din familie, cum ar fi săvârşirea de fapte cu caracter penal, minori 

folosiţi la cerşetorie etc.; 

b) există în familie un comportament agresiv al unuia ori mai multor membri ai familiei şi/sau 

a unui istoric de violenţă în familie, cum ar fi existenţa reclamaţiilor ori a ordinului de 

protecţie; 

c) există în familie consum excesiv de alcool; 

d) există în familie consum sau un istoric de consum sau abuz de substanţe psihotrope.  

 

 Serviciul public de asistenţă socială are obligaţia de a identifica cu prioritate copii aflaţi în 

situaţie de risc din unitatea lor administrativ - teritorială. Sursele pentru identificarea copiilor aflaţi în 

situaţie de risc pot fi:  
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a) solicitarea directă de sprijin, adresată serviciului public de asistenţă socială, în scris, prin 

poştă/e-mail/fax, ori prin telefon din partea copilului şi/sau a părinţilor/reprezentantului 

legal; 

b) notificarea părintelui care exercită singur autoritatea părintească sau la care locuieşte copilul, 

cu privire la intenţia de a pleca la muncă în străinătate, depusă la sediul serviciului public de 

asistenţă socială de la domiciliu în condiţiile art. 104 alin. (1) din Legea nr. 272/2004, 

republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

c) sesizarea scrisă sau telefonică din partea altor persoane decât membrii familiei; 

d) autosesizare cu ocazia instrumentării oricărui caz înregistrat de serviciul public de asistenţă 

socială, din presă etc.; 

e) referirea unui caz de către specialiştii sau instituţiile/ organizaţiile care interacţionează cu 

copilul/părinţii.  

 

  În activitatea de identificare a situaţiei de risc la care poate fi supus copilul, serviciul public de 

asistenţă socială utilizează următoarele instrumente:  

a) fişa de observaţie. Modelul fişei de observaţie este prevăzut în anexa nr. 1 la prezenta 

metodologie; 

b) fişa de identificare a riscurilor. Modelul fişei de identificare a riscurilor este prevăzut în 

anexa nr. 2 la prezenta metodologie.  

 

 Persoanele de la nivel local care, prin natura profesiei, intră în contact cu copilul şi au suspiciuni 

cu privire la existenţa unei situaţii de risc, respectiv poliţistul de proximitate, medicul de familie, cadrele 

didactice, asistentul medical, mediatorul şcolar, mediatorul sanitar, asistentul medical comunitar, 

completează fişa de observaţie, potrivit competenţelor legale, şi o transmit în termen de maximum 48 

de ore serviciului public de asistenţă socială din unitatea administrativ - teritorială în care îşi desfăşoară 

activitatea. 

  

 În termen de maximum 72 de ore de la completarea fişei de observaţie sau, după caz, de la 

primirea acesteia, reprezentantul serviciului public de asistenţă socială are obligaţia de a se deplasa la 

domiciliul familiei cu copil/copii în vederea evaluării situaţiei familiei şi a completării fişei de 

identificare a riscurilor. 
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  Pentru completarea fişei de identificare a riscurilor reprezentantul serviciului public de asistenţă 

socială poate solicita informaţii suplimentare de la profesioniştii care intră în contact cu copilul, cum ar 

fi: medicul de familie, cadre didactice, asistentul medical, mediatorul şcolar, mediatorul sanitar, 

asistentul medical comunitar, preotul, precum şi specialişti din organizaţiile neguvernamentale 

acreditate în domeniul protecţiei copilului. El poate solicita sprijin inclusiv pentru verificarea sau 

validarea informaţiilor furnizate de familie pentru completarea fişei de identificare a riscurilor. 

 

 Pentru desfăşurarea activităţii de identificare a situaţiilor de risc şi planificarea intervenţiilor 

serviciul public de asistenţă socială are obligaţia de a realiza o listă a resurselor existente la nivel local 

care să cuprindă:  

a) instituţiile şi organizaţiile care pot sprijini serviciul public de asistenţă socială în 

identificarea familiilor vulnerabile: şcoala, poliţia, biserica şi cultele recunoscute, medicul 

de familie, spitalele, organizaţiile neguvernamentale acreditate în domeniul protecţiei 

copilului etc.; 

b) beneficiile financiare care pot fi acordate potrivit legislaţiei în vigoare; 

c) informaţii cu privire la instituţiile şi organizaţiile care pot furniza servicii sociale şi asistenţă 

şi informare la nivel local: şcoala, biserica şi cultele recunoscute, primăria, medicul de 

familie, poliţia, organizaţiile neguvernamentale acreditate în domeniul protecţiei copilului 

etc.; 

d) informaţii cu privire la instituţiile şi organizaţiile care pot furniza asistenţă şi consiliere la 

nivel judeţean: direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului, agenţia judeţeană 

pentru ocuparea forţei de muncă, agenţia judeţeană pentru plăţi şi inspecţie socială, centrul 

judeţean de resurse şi asistenţă educaţională, inspectoratul şcolar judeţean etc., precum şi 

organizaţiile neguvernamentale acreditate; 

e) serviciile publice şi private destinate prevenirii separării copilului de părinţi, cum ar fi centre 

de zi, centre de consiliere şi sprijin pentru părinţi etc.; 

f) serviciile de educaţie cum ar fi şcolile, liceele, asigurarea transportului şcolar, clasele de 

alfabetizare, mediatorii şcolari, cursurile de educaţie parentală, cercurile şi cluburile pentru 

copii, programele &quot;şcoală după şcoală&quot; etc., inclusiv serviciile oferite de 

organizaţiile neguvernamentale acreditate etc.; 
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g) furnizorii de servicii medicale de la nivelul comunităţii, cum ar fi medicul de familie, 

asistentul medical comunitar, spitalele, clinicile, medicii care oferă servicii de planificare 

familială, precum şi serviciile oferite de organizaţiile neguvernamentale de profil, personalul 

care facilitează accesul cetăţenilor aparţinând etniei rome la servicii medicale, cum ar fi 

mediatorul sanitar, direcţiile de sănătate publică judeţene şi a municipiului Bucureşti etc.; 

h) serviciile de informare de natură juridică cum ar fi procedurile pentru stabilirea domiciliului 

sau reşedinţei, procedurile pentru stabilirea măsurilor de protecţie, procedurile pentru 

furnizarea utilităţilor - acces la gaz, electricitate, proceduri pentru înregistrarea naşterii, 

procedurile pentru obţinerea actelor de identitate etc.; 

i) serviciile pentru copiii cu dizabilităţi, cum ar fi procedura de eliberare a certificatului de 

încadrare în grad de handicap, serviciile de abilitare/reabilitare etc.; 

j) alte servicii, cum ar fi cantina socială, adăposturile pentru victimele violenţei domestice, 

grupuri de sprijin, asociaţiile părinţilor cu copii cu dizabilităţi, asociaţiile de profesori - 

părinţi, linii telefonice, consilierea premaritală pentru cuplurile tinere, birourile de consiliere 

pentru cetăţeni etc.  

 

 Pentru întocmirea planului de servicii reprezentantul serviciului public de asistenţă socială 

stabileşte nevoile familiei cu copil/copii în funcţie de situaţia de risc, identifică la nivel local resursele 

şi serviciile publice şi/sau, după caz, private disponibile pe plan local şi stabileşte cu acestea măsurile 

necesare susţinerii copilului şi a familiei. 

  

 Planul de servicii cuprinde serviciile care trebuie oferite pentru a răspunde nevoilor identificate 

ale copilului şi familiei lui şi cuprinde tipurile de servicii şi beneficii oferite, finalitatea urmărită prin 

implementarea planului, cine oferă serviciile şi pentru ce perioadă de timp. Planul de servicii se aprobă 

prin dispoziţie a primarului. Reprezentantul serviciului public de asistenţă socială monitorizează 

implementarea planului de servicii. 

   

 Monitorizarea implementării planului de servicii se realizează prin vizite la domiciliul familiilor 

cu copil/copii astfel:  

a) anual sau ori de câte ori se impune, în situaţia în care în urma completării fişei de 

identificare a riscurilor sunt stabilite mai puţin de 5 situaţii de risc; 
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b) semestrial sau ori de câte ori se impune, în situaţia în care în urma completării fişei de 

identificare a riscurilor sunt stabilite mai puţin de 6 - 10 situaţii de risc; 

c) trimestrial sau ori de câte ori se impune, în situaţia în care în urma completării fişei de 

identificare a riscurilor sunt stabilite peste 10 situaţii de risc.  

 

 În situaţia în care reprezentantul serviciului public de asistenţă socială are suspiciuni, în orice 

etapă a implicării sale, cu privire la existenţa unei situaţii de abuz, neglijare, exploatare şi orice altă 

formă de violenţă, acesta are obligaţia să sesizeze de îndată direcţia generală de asistenţă socială şi 

protecţia copilului.  Direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului are obligaţia de a verifica 

suspiciunea în termen de cel mult 48 de ore de la primirea sesizării. 

  

 Serviciul public de asistenţă socială are obligaţia de a vizita la domiciliu toate familiile cu copii 

pentru care nu a fost completată fişa de identificare a riscurilor, din unitatea administrativ - teritorială, 

în vederea identificării tuturor copiilor aflaţi în situaţie de risc. În cadrul vizitei se completează numai 

fişa de identificare a riscurilor. 

 

 Serviciul public de asistenţă socială înfiinţează şi menţine un registru de evidenţă a copiilor aflaţi 

în situaţie de risc, care va cuprinde cel puţin datele şi informaţiile care sunt transmise trimestrial direcţiei 

generale de asistenţă socială şi protecţia copilului. Datele sunt transmise în baza fişei de monitorizare 

prevăzute la art. 118 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările 

ulterioare. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Asistență socială E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1 HG 691 / 2015 - Fişă de observaţie 

Anexa 2 
HG 691 / 2015 - Fişă de identificare a riscurilor privind situaţia familiilor 

cu copii din România 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

 

 

 

MONITORIZAREA COPIILOR CU RISC 

 

 

P.O. AS. 08 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan Comisie SCIM 16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 

Asistență 

socială 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte  Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 
Asistență 

socială 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

Stabileşte modul de realizare a activităţii privind monitorizarea copiilor cu risc, de către 

persoanele din cadrul Compartimentului Asistență Socială; 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de monitorizare a copiilor cu risc şi se 

aplică de către Compartimentul Asistență Socială. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

 Această procedură urmăreşte definirea modului în care se realizează monitorizarea copiilor în situaţii 

de risc, în colaborare cu părinţii, cadrele didactice, cadre de poliției, etc. 

 Procedura prezentă se referă la următoarele situaţii de risc pentru copii:  

o Abuz asupra copilului (fizic, psihic);  

o Neglijarea copilului;  

o Trafic de persoane;  

o Exploatarea persoanei;  

o Separarea de părinţi; 

o Tentativa de suicid/ comportament suicidar. 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurată 

a) Compartimentul asistență socială; 

b) Compartimentul contabilitate; 

c) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei; 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

a) Compartimentul asistență socială; 

b) Compartimentul contabilitate; 

c) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

 Legea nr. 292 / 2011 privind asistenţa socială, cu completările și modificările 

ulterioare; 

 Legea nr. 272 / 2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, cu completările 

și modificările ulterioare; 

 Legea 217 / 2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie, , cu completările 

și modificările ulterioare;  

 Legea nr. 678 / 2001 privind prevenirea şi combaterea traficului de persoane, cu 

completările și modificările ulterioare; 

 Legea 143 / 2000 privind prevenirea și combaterea traficului și consumului ilicit de 

droguri, cu completările și modificările ulterioare; 

 Legea Nr. 487/2002 sănătăţii mintale şi a protecţiei persoanelor cu tulburări psihice, cu 

completările și modificările ulterioare; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 / 2001 a administraţiei publice locale, republicată; 

- Hotărâri ale consiliului local / Dispoziţii ale primarului, instrucţiuni, precizări. 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama, Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor. 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri   

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

Definiții : 

- Situaţia de risc - este orice împrejurare, măsură sau inacţiune care afectează dezvoltarea fizică, 

mentală, spirituală, morală ori socială a copilului, în familie sau în comunitate, pentru o perioadă 

determinată de timp; 

- Violenţa asupra copilului reprezintă orice formă de rele tratamente, aplicate de către părinţi sau 

de orice altă persoană aflată în poziţie de răspundere, putere ori în relaţie de încredere cu copilul, 

care produce vătămare actuală sau potenţială asupra sănătăţii acestuia şi îi pun în pericol viaţa, 

dezvoltarea, demnitatea şi moralitatea.  

- Abuzul asupra copilului se înţelege orice acţiune voluntară a unei persoane care se află într-o 

relaţie de răspundere, încredere sau de autoritate faţă de acesta, prin care sunt periclitate viaţa, 

dezvoltarea fizică, mentală, spirituală, morală sau socială, integritatea corporală, sănătatea fizică 

sau psihică a copilului, şi se clasifică drept abuz fizic, emoţional, psihologic, sexual şi economic; 

- Neglijarea este definită ca omisiunea, voluntară sau involuntară, a unei persoane care are 

responsabilitatea creşterii, îngrijirii sau educării copilului de a lua orice măsură pe care o 

presupune îndeplinirea acestei responsabilităţi, care pune în pericol viaţa, dezvoltarea fizică, 

mentală, spirituală, morală sau socială, integritatea corporală, sănătatea fizică sau psihică a 

copilului şi poate îmbrăca mai multe forme:  

o neglijarea alimentară - privarea de hrană, absenţa mai multor alimente esenţiale pentru 

creştere, mese neregulate, alimente nepotrivite sau administrate necorespunzător vârstei 

copilului;  
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o neglijarea vestimentară - haine nepotrivite pentru anotimp, haine prea mici, haine 

murdare, lipsa hainelor;  

o neglijarea igienei - lipsa igienei corporale, mirosuri respingătoare, paraziţi;  

o neglijarea medicală - absenţa îngrijirilor necesare, omiterea vaccinărilor şi a vizitelor de 

control, neaplicarea tratamentelor prescrise de medic, neprezentarea la programe de 

recuperare;  

o neglijarea educaţională - substimulare, instabilitatea sistemului de pedepse şi 

recompense, lipsa de urmărire a progreselor şcolare;  

o neglijarea emoţională - lipsa atenţiei, a contactelor fizice, a semnelor de afecţiune, a 

cuvintelor de apreciere. 

o părăsirea copilului/abandonul de familie, care reprezintă cea mai gravă formă de 

neglijare.  

- Prin exploatarea unei persoane se înţelege:  

o supunerea la executarea unei munci sau îndeplinirea de servicii, în mod forţat;  

o ţinerea în stare de sclavie sau alte procedee asemănătoare de lipsire de libertate ori de 

aservire;  

o obligarea la practicarea prostituţiei, la manifestări pornografice în vederea producerii şi 

difuzării de materiale pornografice sau la alte forme de exploatare sexuală;  

o obligarea la practicarea cerşetoriei; 

o prelevarea de organe în mod ilegal.  

- Exploatarea sexuală a copiilor reprezintă o practică prin intermediul căreia o persoană, de regulă 

un adult, obţine o gratificaţie sexuală, un câştig financiar sau o avansare, abuzând de/exploatând 

sexualitatea unui copil, încălcând drepturile acestuia la demnitate, egalitate, autonomie şi 

bunăstare fizică şi psihică; exemple: prostituţia, turismul sexual, comerţul cu căsătorii (inclusiv 

prin poştă), pornografia, striptease-ul.  

- Pornografia infantilă este definită astfel: producerea, deţinerea în vederea expunerii sau 

distribuirii, achiziţionarea, stocarea, expunerea, promovarea, distribuirea, precum şi punerea la 

dispoziţie, în orice mod, de materiale pornografice cu minori.  

- Exploatarea copilului prin muncă corespunde definiţiei celor mai grave forme de muncă a 

copilului. Copilul are dreptul de a fi protejat împotriva exploatării şi nu poate fi constrâns la o 

muncă sau activitate domestică ori în afara familiei, inclusiv în instituţii de învăţământ, de 
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protecţie specială, reeducare şi detenţie sau în domeniul cultural, artistic, sportiv, publicitar şi 

de modeling, ce comportă un risc potenţial sau care este susceptibilă să îi compromită educaţia 

ori să îi dăuneze sănătăţii sau dezvoltării sale fizice, mentale, spirituale, morale ori sociale.  

- Traficul de persoane şi traficul de minori este definit astfel: recrutarea, transportarea, 

transferarea, adăpostirea sau primirea unei persoane în scopul exploatării acesteia, săvârşită:  

o prin constrângere, răpire, inducere în eroare sau abuz de autoritate; 

o profitând de imposibilitatea de a se apăra sau de a-şi exprima voinţa ori de starea de 

vădită vulnerabilitate a acelei persoane;  

o prin oferirea, darea, acceptarea sau primirea de bani ori de alte foloase în schimbul 

consimţământului persoanei care are autoritate asupra acelei persoane.  

- Traficul de minori este definit ca recrutarea, transportarea, transferarea, adăpostirea sau primirea 

unui minor, în scopul exploatării acestuia. Această delimitare între diferitele forme de violenţă 

asupra copilului este doar de ordin teoretic, deoarece, în realitate, frecvent, există o combinaţie 

între ele, de exemplu: abuzul fizic este însoţit de abuz emoţional, abuzul sexual presupune, de 

regulă, abuzul fizic şi emoţional. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E elaborare 

V verificare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 

Acp alte compartimente; 

Scr Secretariat 

CAS Compartimentul de asistență socială 

SPAS Serviciul public de asistență socială 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

 Serviciul public de asistenţă socială va lua toate măsurile necesare pentru depistarea precoce a 

situaţiilor de risc care pot determina separarea copilului de părinţii săi, precum şi pentru prevenirea 

comportamentelor abuzive ale părinţilor şi a violenţei în familie.  

 Orice separare a copilului de părinţii săi, precum şi orice limitare a exerciţiului drepturilor 

părinteşti trebuie să fie precedate de acordarea sistematică a serviciilor şi prestaţiilor prevăzute de lege, 

cu accent deosebit pe informarea corespunzătoare a părinţilor, consilierea acestora, terapie sau mediere, 

acordate în baza unui plan de servicii.  

 Planul de servicii se întocmeşte şi se pune în aplicare de către persoanele cu atribuţii de asistenţă 

socială din aparatul propriu al consiliilor locale comunale din unitatea administrativ-teritorială unde se 

află copilul, în urma evaluării situaţiei copilului şi a familiei acestuia. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

 Ancheta socială tip la familia naturală; 

 Ancheta socială tip la familia ocrotitoare: 

 Ancheta socială pentru cazuri diverse; 

 Genograma; 

 Plan de servicii; 

 Dispoziţie de aprobare a planului de servicii; 

 Raport de vizită 

 Fişă de monitorizare 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Toate documentele sunt specifice sistemului de asistență socială. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul asistență socială din cadrul primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 
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(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

În cadrul procedurii, activităţile şi acţiunile privind protecţia drepturilor copilului sunt 

următoarele: 

a. monitorizează şi analizează situaţia copiilor, precum si modul de respectare a drepturilor 

copiilor, asigurând centralizarea si sintetizarea datelor si informaţiilor relevante; 

b. realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa; 

c. identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau prestaţii pentru 

prevenirea separării copilului de familia sa; 

d. elaborează documentaţia necesară pentru acordarea serviciilor şi/sau prestaţiilor şi acordă 

aceste servicii şi/sau prestaţii; 

e. asigură consilierea şi informarea familiilor cu copii în întreţinere asupra drepturilor şi 

obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului şi asupra serviciilor disponibile pe plan 

local; 

f. asigură şi urmăresc aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de alcool şi 

droguri, de prevenire şi combatere a violenţei în familie, precum şi a comportamentului 

delincvent; 

g. vizitează periodic la domiciliu familiile şi copiii care beneficiază de servicii şi prestaţii; 

h. înaintează propuneri primarului, în cazul în care este necesară luarea unei măsuri de protecţie 

specială, în condiţiile legii; 
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i. urmăresc evoluţia dezvoltării copilului şi modul în care părinţii acestuia îşi exercită 

drepturile şi îşi îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsură de 

protecţie specială şi a fost reintegrat în familia sa; 

j. colaborează cu DGASPC în domeniul protecţiei copilului. 

 

 SPAS are obligaţia de a identifica situaţiile de risc (orice situaţie, măsură sau inacţiune care 

afectează dezvoltarea fizică, mentală, spirituală, morală ori socială a copilului, în familie sau în 

comunitate, pentru o perioadă determinată de timp) la care este supus copilul şi care impun acordarea 

de servicii şi beneficii.  

 

 Serviciul public de asistenţă socială are obligaţia de a identifica cu prioritate copii aflaţi în 

situaţie de risc din unitatea lor administrativ-teritorială.  

 

 SITUAŢIA DE RISC A COPILULUI trebuie analizată cel puţin din următoarele aspecte :  

a. situaţia economică a familiei; 

b. situaţia socială a familiei;  

c. starea de sănătate a membrilor familiei;  

d. nivelul de educaţie al membrilor familiei;  

e. condiţiile de locuit ale familiei;  

f. existenţa unor comportamente la risc identificate în cadrul familiei.  

 

 În funcţie de situaţia economică, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care se ocupă de 

creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) familia se află în situaţie de sărăcie;  

b) părintele unic susţinător sau ambii părinţi sunt fără ocupaţie ori în şomaj;  

c) familia primeşte beneficii sociale.  

 

 În funcţie de situaţia socială, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care se ocupă de 

creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) în familie există o mamă minoră sau o minoră gravidă;  

b) familia este monoparentală;  

c) părintele unic susţinător sau ambii părinţi sunt plecaţi la muncă în ţară sau în străinătate;  

d) ambii părinţi sunt decedaţi, necunoscuţi, decăzuţi din exerciţiul drepturilor părinteşti sau li 

s-a aplicat pedeapsa penală a interzicerii drepturilor părinteşti, au fost puşi sub interdicţie 
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judecătorească, dispăruţi ori declaraţi judecătoreşte morţi şi nu a fost instituită tutela sau, 

după caz, o măsură de protecţie specială; 

e) familia are unul sau mai mulţi copii care au revenit în ţara de origine după o experienţă de 

peste un an de migraţie;  

f) familia are unul sau mai mulţi copii în sistemul de protecţie specială;  

g) familia are unul sau mai mulţi copii reintegraţi din sistemul de protecţie specială;  

h) familia are unul sau mai mulţi membri cu dizabilităţi care le limitează participarea la viaţa 

socială;  

i) cel puţin un membru al familiei (inclusiv adult) nu are acte de stare civilă;  

j) familia are unul sau mai mulţi membri condamnaţi la o pedeapsă privativă de libertate;  

k) se află în orice alte situaţii care pot indica o vulnerabilitate.  

  

 În funcţie de starea de sănătate a membrilor săi, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care 

se ocupă de creşterea şi îngrijirea lui dacă: 

a) familia are unul sau mai mulţi membri cu boli cronice şi transmisibile;  

b) familia are unul sau mai mulţi membri care nu sunt înscrişi pe lista unui medic de familie;  

c) există o gravidă care nu este înscrisă pe lista unui medic de familie; 

d) familia are sugar care nu este înscris pe lista unui medic de familie;  

e) familia are unul sau mai mulţi copii care nu sunt înscrişi pe lista unui medic de familie; 

f) familia are unul sau mai mulţi copii care nu sunt vaccinaţi; 

g) familia are unul sau mai mulţi copii fără boli cronice şi transmisibile polispitalizaţi;  

h) orice altă situaţie care poate afecta starea de sănătate a copilului.  

 

  În funcţie de nivelul de educaţie a membrilor săi, copilul poate fi în situaţie de risc în familia 

care se ocupă de creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) unul sau ambii părinţi sunt analfabeţi;  

b) familia are unul sau mai mulţi copii cu vârstă şcolară care nu frecventează cursurile unei 

forme de învăţământ obligatoriu;  

c) familia are unul sau mai mulţi copii care au abandonat timpuriu şcoala;  

d) familia are unul sau mai mulţi copii cu frecvenţă şcolară redusă ori repetenţie;  

e) familia are unul sau mai mulţi copii cu performanţe şcolare slabe (corijenţe etc.);  

f) familia are unul sau mai mulţi copii cu istoric de sancţionare în cadrul şcolii, cum ar fi 

exmatriculare, nota scăzută la purtare etc.;  

g) în familie este un număr mare de copii antepreşcolari/ preşcolari/şcolari;  

h) familia are unul sau mai mulţi copii cu cerinţe educaţionale speciale; 
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i) orice altă situaţie care poate afecta dreptul copilului la educaţie.  

 

 În funcţie de condiţiile de locuit, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care se ocupă de 

creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) familia ocupă abuziv, fără drept de şedere anumite spaţii de locuit sau spaţii construite ilegal;  

b) familia locuieşte în condiţii improprii, respectiv locuinţa este în stare avansată de degradare 

sau este improvizată în spaţii care nu sunt destinate acestui scop - magazii, case de apă, 

elemente de canalizare, construcţii în stare avansată de degradare etc.;  

c) spaţiul locuibil este insuficient raportat la numărul de persoane; locuinţa este 

supraaglomerată;  

d) familia nu are acces la utilităţi, în mod special la sursă de apă, electricitate şi încălzire;  

e) lipsesc dotările minime necesare pregătirii hranei, asigurării încălzirii şi mobilierul de strictă 

necesitate;  

f) locuinţa nu este întreţinută corespunzător, lipsa igienei; 

g) familia întâmpină probleme cu locuinţa, cum ar fi scurgeri prin acoperiş, pereţi umezi, 

ferestre/duşumele putrede sau deteriorate etc.  

 

 În funcţie de comportamentele la risc, copilul poate fi în situaţie de risc în familia care se ocupă 

de creşterea şi îngrijirea lui dacă:  

a) există în familie un istoric de reclamaţii/sesizări înregistrate şi confirmate la nivelul 

autorităţilor administraţiei publice locale sau la poliţie cu privire la comportamentul 

antisocial al unui membru din familie, cum ar fi săvârşirea de fapte cu caracter penal, minori 

folosiţi la cerşetorie etc.;  

b) există în familie un comportament agresiv al unuia ori mai multor membri ai familiei şi/sau 

a unui istoric de violenţă în familie, cum ar fi existenţa reclamaţiilor ori a ordinului de 

protecţie;  

c) există în familie consum excesiv de alcool;  

d) există în familie consum sau un istoric de consum sau abuz de substanţe psihotrope. 

 

 

 Sursele pentru identificarea copiilor aflaţi în situaţie de risc pot fi:  

a. solicitarea directă de sprijin, adresată serviciului public de asistenţă socială, în scris, prin 

poştă/e-mail/fax, ori prin telefon din partea copilului şi/sau a părinţilor/reprezentantului 

legal; Solicitarea directă se consemnează într-o cerere care se înregistrează şi în care se 

expun potenţialele situaţii de risc la care este expus copilul. În situaţia în care solicitantul, 
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din pricina infirmităţii, a bolii sau din orice alte cauze, nu poate redacta cererea, 

reprezentantul serviciului public de asistenţă socială o redactează şi face menţiunea 

despre această împrejurare, menţiunea astfel făcută ţinând loc de semnătură; 

b. notificarea părintelui care exercită singur autoritatea părintească sau la care locuieşte 

copilul, cu privire la intenţia de a pleca la muncă în străinătate, depusă la sediul 

serviciului public de asistenţă socială de la domiciliu în condiţiile art. 104 din Legea nr. 

272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;  

c. sesizarea scrisă sau telefonică din partea altor persoane decât membrii familiei; 

Solicitarea şi sesizarea telefonică se înregistrează ca notă telefonică; 

d. autosesizare cu ocazia instrumentării oricărui caz înregistrat de serviciul public de 

asistenţă socială, din presă etc.;  

e. referirea unui caz de către specialiştii sau instituţiile/organizaţiile care interacţionează cu 

copilul/părinţii. Referirea poate fi transmisă la SPAS în scris sau telephonic. 

  

 Toate solicitările, referirile, sesizările şi autosesizările se înregistrează în Registrul de 

intrare/ieşire existent la nivelul Serviciului public de asistenţă socială. 
 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Personalul din cadrul compartimentului primeşte semnalări de la diverse persoana în cazurile de 

abuz, neglijare, exploatare şi orice altă formă de violenţă asupra copilului. 

 

 Instrumentele utilizate la nivelul serviciului public de asistenţă socială în activitatea de 

identificare a situaţiei de risc la care poate fi supus copilul sunt:  

A. FIŞA DE OBSERVAŢIE  

Fişa de observaţie este completată de către reprezentantul serviciului public de asistenţă socială 

în situaţia. Persoanele de la nivel local care, prin natura profesiei, intră în contact cu copilul şi 

au suspiciuni cu privire la existenţa unei situaţii de risc, respectiv poliţistul, medicul de familie, 

cadrele didactice, asistentul medical, mediatorul şcolar, mediatorul sanitar, asistentul medical 

comunitar, completează fişa de observaţie, potrivit competenţelor legale, şi o transmit în termen 

de maximum 48 de ore serviciului public de asistenţă socială. 

 

B. FIŞA DE IDENTIFICARE A RISCURILOR  

În termen de maximum 72 de ore de la completarea fişei de observaţie sau, după caz, de la 

primirea acesteia de la persoanele de la nivel local reprezentantul serviciului public de asistenţă 
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socială are obligaţia de a se deplasa la domiciliul familiei cu copil/copii în vederea evaluării 

situaţiei familiei şi a completării fişei de identificare a riscurilor. Pentru completarea fişei de 

identificare a riscurilor reprezentantul serviciului public de asistenţă socială poate solicita 

informaţii suplimentare de la profesioniştii care intră în contact cu copilul, cum ar fi: medicul 

de familie, cadre didactice, asistentul medical, mediatorul şcolar, mediatorul sanitar, asistentul 

medical comunitar, preotul, precum şi specialişti din organizaţiile neguvernamentale acreditate 

în domeniul protecţiei copilului. El poate solicita sprijin inclusiv pentru verificarea sau validarea 

informaţiilor furnizate de familie pentru completarea fişei de identificare a riscurilor.  

 

C. FIŞA DE SEMNALARE CAZ SOCIAL 

 În situaţia în care se semnalaează situaţia de risc a copilului telefonic din partea copilului şi/sau 

familiei/reprezentantului legal, din partea unor alte persoane decât membrii 

familiei/reprezentantul legal sau din partea unei alte instituţii, publice sau private, asistentul 

social din cadrul Primăriei poate utiliza fişa de semnalare caz social. Fişa cuprinde un minim de 

date necesare asistentului social pentru identificarea cazului înainte de a se deplasa în teren 

pentru evaluarea iniţailă.  

 

D. NOTA TELEFONICA LA PRIMĂRIE  

Această notă poate fi folosită pentru situaţiile în care asistentul social solicită sau primeşte 

informaţii de la alţi specialişti din alte instituţii privind situaţia de risc a copilului sau elemente 

ale evaluării şi vor ajuta asistentul social să clarifice şi să înregistreze datele necesare dosarului 

copilului. 
  

 SPAS are responsabilitatea de a lua toate măsurile necesare pentru a identifica din timp situaţiile 

de risc, care ar putea conduce la separarea copilului de părinţii săi, precum şi pentru prevenirea 

comportamentelor abuzive ale părinţilor şi a violenţei în familie. Planul de servicii este necesar ori de 

câte ori evaluarea asistentului social indică existenţa unei situaţii de risc social pentru un copil. 

 
 Planul se servicii se întocmeşte: 

a. pentru prevenirea separării copilului de părinţii săi, inclusiv prevenirea abuzului, neglijării şi 

exploatării copilului, a exploatării economice şi traficului cu copii; 

b. pentru prevenirea separării copilului de părinţii săi în situaţii de abuz, neglijare sau exploatare a 

copilului, inclusiv de exploatare economică şi trafic cu copii; 
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c. pentru prevenirea separării copilului cu dizabilităţi de părinţii săi, în cazul în care aceştia se 

adresează comisiei pentru protecţia copilului pentru încadrarea copilului într-un grad de 

handicap şi orientare şcolară/profesională; 

d. pentru menţinerea legăturilor familiale după reintegrarea copilului în familie. 

  

 Planul de servicii se întocmeşte şi se pune în aplicare de către CAS care elaborează referatul 

pentru aprobarea planului de servicii, semnat de cel care îl întocmeşte, verificat de secretar şi aprobat 

de primar. În acest scop se emite dispoziția primarului, care este comunicată beneficiarului în termen 

de 5 zile de la emitere. 

 

 Planul de servicii 

 Este documentul prin care se realizează planificarea acordării serviciilor şi a prestaţiilor, în baza 

evaluării psihosociale a copilului şi a familiei, în vederea prevenirii separării copilului de familia sa. 

 Serviciile oferite copilului şi familiei prin planul de servicii se stabilesc în funcţie de nevoile cu 

care se confruntă aceştia : nevoi materiale, nevoi legate de spaţiul de locuit sau nevoi determinate de 

probleme de sănătate. 

 Întocmirea Planului de servicii este de competenţa CAS şi se aprobă prin dispoziţia primarului. 

 Planul de servicii trebuie să cuprindă servicii concrete ce pot fi acordate în mod real, într-un 

interval de timp, atâta vreme cât situaţia deficitară în care se găseşte copilul / familia persistă. 

 

 Planul de servicii poate avea ca finalitate transmiterea cererii de instituire a unei măsuri de 

protecţie specială doar în cazul în care în urma acordării pe plan local a tuturor serviciilor disponibile 

nu este posibilă menţinerea copilului în familie. În acest caz, se transmite dosarul către D.G.A.S.P.C 

Iași cu propunerea de instituire a unei măsuri de protecţie specială. 

 

 Dosarul care se înaintează D.G.A.S.P.C. Iași trebuie să conţină următoarele documente: 

1. PENTRU COPIL 

 acte de identitate ( certificat de naştere, carte de identitate provizorie, B. I – dacă este cazul) ale 

copilului pentru care se impune instituirea unei măsuri de protecţie specială; 

 adeverinţă şcolară cu ultimul an de studiu absolvit, precum şi certificatul de orientare şcolară - 

dacă este cazul; 
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 aviz epidemiologic şi adeverinţă medicală care să ateste faptul că este înscris la un medic de 

familie, precum şi certificatul, hotărârea şi planul de recuperare în cazul în care copilul 

esteîncadrat în grad de handicap; 

 declaraţia copilului cu privire la opinia sa referitoare la instituirea unei măsuri de protecţie 

specială; 

 

2. PENTRU FAMILIA NATURALĂ / EXTINSĂ 

 acte de identitate ale tuturor membrilor familiei ( părinţi, copii, alte rude pană la gradul IV inclusiv); 

 adeverinţe de venit pentru toţi membrii familiei naturale; 

 adeverinţe medicale sau certificatul, hotărârea şi planul de recuperare în cazul în care un adult este 

încadrat în grad de handicap; 

 act de spaţiu în cazul în care există; 

 declaraţii ale membrilor familiei naturale/extinse din care să rezulte intenţia pe care o au cu privire la 

instituirea unei măsuri de protecţie specială pentru copil; 

 Dosarul trebuie să conţină toate demersurile care s-au efectuat cu privire la identificarea tuturor 

rudelor pană la gradul IV inclusiv ( demersuri efectuate la Direcţia Publică Comunitară de Evidenţă a 

Persoanei Iași - Biroul de evidenţă informatizată a persoanelor, Poliţia locală), precum şi declaraţiile 

din care să rezulte intenţia / neintenţia de asumare a responsabilităţilor de creştere şi îngrijire ale 

copilului. 

 Dosarele la care există acordul familiei naturale pentru instituirea măsurii de protecţie specială 

se soluţionează de Comisia pentru Protecţia Copilului Iași, iar cele în care acest acord lipseşte, de către 

instanţa de judecată. 

 Ancheta socială trebuie să conţină obligatoriu opinia cu privire la necesitatea instituirii unei 

măsuri de protecţie speciale. 

 Genograma este o tehnică utilizată în domeniul psiho-social care presupune culegerea de 

informaţii pentru crearea unei reprezentări grafice a structurii familiei, asemănătoare unui “arbore 

genealogic”. Pentru realizarea genogramei de utilizează o serie de simboluri specifice cu ajutorul cărora  

este prezentată structura familiei şi relaţiile dintre membrii acesteia pot fi reprezentate pentru două 

(părinţii şi copiii) sau trei generaţii (bunicii, părinţii şi copiii). Genograma se aplică în mod deosebit in 

etapa de evaluare, având rol de diagnostic social. Genograma se realizează atât pentru structurarea 

eficientă a informaţiilor despre client şi familia acestuia (oferă o imagine clară a structurii familiale care 
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poate fi analizată în timp scurt) cât şi pentru a stimula comunicarea cu clientul (i se pun întrebări simple 

la care răspunde cu uşurinţă, se crează o atmosferă confortabilă şi propice unor discuţii ulterioare mai 

aprofundate). 

 Genograma poate fi refăcută şi pe parcursul instrumentării cazului, în etapele deintervenţie şi 

monitorizare, în situaţia în care apar modificări importante in structura familiei (evenimente deosebite: 

deces, divorţ, membri noi in familie, o relaţie de concubinaj, căsătorie). Este recomandat ca aceste 

modificări să fie înregistrate în dosarul cazului (implicit în genogramă) pentru că pot afecta pozitiv sau 

negativ cursul rezolvării situaţiei problematice. 

 De asemenea, utilizarea genogramei este recomandată pentru clarificarea unei reţele familiale 

complexe, dificil de conturat la o primă întrevedere. Folosind simboluri grafice, se desenează structura 

familiei pornind de la generaţia mai vârstnică până la copii. În situaţia în care clientul comunică mai 

greu sau este un copil care nu are formată o reprezentare a întregului sistem familial, construcţia 

genogramei poate începe de la persoana clientului, continuând cu fraţii, părinţii, bunicii, unchii acestuia 

şi/sau alte persoane care locuiesc împreună cu el. Asistentul social va adresa întrebări simple şi cât mai 

clare clientului pentru ca informaţia înregistrată să fie cât mai fidelă realităţii. La sfârşitul genogramei 

se realizează şi legenda care va cuprinde simbolurile utilizate cu explicaţiile acestora. 

 

 Monitorizarea măsurilor de protecţie specială – plasament la rude / alte familii 

 În perioada în care copilul beneficiază de o măsură de protecţie specială – plasament la rude 

până la gradul IV / alte familii, responsabilul de caz are obligaţia de a urmări evoluţia acestuia, 

întocmind în acest sens rapoarte trimestriale. 

 

 Monitorizarea evoluţiei copilului in familia substitutiva presupune urmărirea evoluţiei  

dezvoltării fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copilului si a modului in care acesta este 

îngrijit, identificarea nevoilor copilului si ale familiei precum si resurseledisponibile. 

 In situaţia in care se constata necesitatea modificării sau, după caz, a încetării măsurii de 

protecţie speciala, responsabilul de caz este obligat sa sesizeze D.G.A.S.P.C. Iași. 

 In cazul in care pe parcursul monitorizării intervin modificări de natura sa justifice înlocuirea 

măsurii de protecţie a plasamentului cu tutela, responsabilul de caz le va realiza. 
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 Rapoartele de monitorizare trimestrială (rapoarte de vizită) conţin constatările asistentului social   

precum si propuneri vizând menţinerea, modificarea sau revocarea măsurii de protecţie speciala. 

Rapoartele de vizita trebuie sa conţină informaţii privind evoluţia dezvoltării fizice, mentale, spirituale, 

morale si sociale a copilului, precum si a modului in care aceasta este îngrijit de către familia de 

plasament. 

 

 La dosarul copilului aflat in plasament, pe perioada monitorizării, trebuie sa existe următoarele 

documente: 

o rapoarte de vizită 

o copie carte de identitate copilul (când este cazul) 

o declaraţia copilului peste 10 ani 

o declaraţia familiei de plasament 

o declaraţia părinţilor copilului (unde se poate) 

o dovezi medicale / de şcolarizare (unde este cazul) 

o dispoziţie de manager de caz 

o plan individualizat de protecţie 

o orice alte documente relevante pentru copil (fotografii, etc.) 

 

 Fişă de monitorizare a situaţiei copilului 

 La încetarea măsurii de protecţie specială, CAS are obligaţia de a monitoriza situaţia copilului 

şi a modului de reintegrare / integrare atât în familie, cât şi în societate, precum şi de a transmite 

D.G.A.S.P.C. Iași rapoarte de monitorizare pe o perioadă de minim 3 luni. 

 

 Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii şi semnarea documentelor 

 Derularea operaţiunilor se desfăşoară conform planificării. 

 Persoanele din cadrul CAS care întocmesc documentele poartă întreaga răspundere 

asupra datelor şi conţinutului acestora, iar în cazul inserării unor date sau informaţii 

eronate, vor răspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii. 

 Toate documentele întocmite de personalul CAS care implică o cheltuială financiară, sau 

atestă aspecte de legalitate, pentru a fi transmise în exterior, vor fi semnate de regulă de 

către primar, secretar şi contabil șef. 
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 Pe documentele de ieşire semnate de către primar se aplică ştampila 1, iar pentru 

documentele semnate de viceprimar, se aplică ştampila 2. Toate documentele vor fi 

semnate de cel care le întocmeşte şi verificate de secretarul comunei. 

 Pe dispoziţii se aplică sigiliul. 

 

 Valorificarea rezultatelor activităţii 

o Prevenirea şi soluţionarea cazuisticii sociale privind minorul şi familia acestuia; 

o Menţinerea copilului în familia natural; 

o Respectarea drepturilor copilului prin luarea unei măsuri de protecţie specială acolo unde 

se constată că menţinerea lui în familia naturală nu este posibilă. 

 

 Semnele evocatoare de violenţă asupra copilului sunt:  

 Tulburări de comportament (iritabilitate, impulsivitate, agresivitate, nepăsare faţă de mediu 

şi faţă de propria persoană, minciună, fuga de acasă, furtul, consumul de alcool, de droguri 

etc.); 

 Tulburări de somn (insomnii, somnolenţă, somn agitat, coşmaruri etc.); 

 Tulburări de alimentaţie (scăderea poftei de mâncare, autoalimentare exagerată/exces 

alimentar); 

 Autostigmatizare, autoculpabilizare; 

 Ticuri (clipit, rosul unghiilor etc.); 

 Pierderi involuntare nocturne de urină şi/sau fecale; 

 Neglijenţă în îndeplinirea sarcinilor şi incapacitate de a respecta un program impus; 

 Dificultăţi în relaţionare şi comunicare; 

 Scăderea randamentului şcolar, absenteism şi abandon şcolar; 

 Stare depresivă, uneori cu tentative de suicide; 

 Persistenţa unor senzaţii olfactive sau cutanate obsedante; 

 Modificarea rapidă a dispoziţiei afective. 

 

 Semne evocatoare specifice abuzului fizic: Semne fizice (vânătăi, leziuni, arsuri, hemoragii, 

fracturi etc.). 

 

 Semne evocatoare specifice abuzului sexual:  

 Semne şi simptome ale bolilor cu transmitere sexuală;  

 Comportament sexual inadecvat vârstei etc.; 
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 Leziuni traumatice ale organelor genitale; 

 Prezenţa unei sarcini la o adolescentă (care nu declară tatăl); 

 Teama incontrolabilă de bărbaţi (în cazul fetelor). 

 

 Semne evocatoare specifice neglijării:  

  Starea pielii (murdărie, excoriaţii, dermite); 

 Scădere în greutate, carenţe alimentare; 

 Deficit de creştere în înălţime şi greutate; 

 Lipsa dezvoltării limbajului, abilităţilor specifice vârstei. 

 

 Semne evocatoare specifice exploatării 

 Pot fi prezente una sau mai multe semne menţionate mai sus; 

 Însoţiti în permanenţă de cineva; 

 Nu este lăsat să vorbească; 

 I se sugestionează răspunsul de către însoţitor; 

 I se restricţionează libertatea de comunicare. 

 

 Aceste semne nu sunt obligatoriu datorate unei situaţii de violenţă asupra copilului, însă ridică 

suspiciunea asupra unei astfel de situaţii şi trebuie corelate cu alte date (contextul în care s-a întâmplat 

abuzul, informaţii de la alţi profesionişti, eventuale probe etc.) pentru a afla cauza acestora. Indiferent 

de posibilităţile profesionistului din Primărie de a afla cauza acestora, acesta este obligat să semnaleze 

la DGASPC şi verificările vor fi realizate ulterior pentru a stabili dacă este sau nu vorba despre violenţă 

asupra copilului. Cu alte cuvinte, se semnalează, atât suspiciunea, cât şi cazul. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Asistență socială E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1 Plan de servicii 

Anexa 2 Raport de vizită 

Anexa 3 HG 691 / 2015 - Fişă de observaţie 

Anexa 4 
HG 691 / 2015 - Fişă de identificare a riscurilor privind situaţia familiilor 

cu copii din România 
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Anexa 1 

PLAN DE SERVICII 
Numele și prenumele copilului .................................................. 
CNP .............................................................................. 
Mama .............................................................................. 
Tata .............................................................................. 
Reprezentantul legal al copilului .......................................................... 
Domiciliul .............................................................................. 
Data realizării/revizuirii Planului de servicii ............................................ 
Dosar nr./data ............................................................................. 
Motivul întocmirii/revizuirii Planului de servicii .............................................................................. 
Responsabilul de caz prevenire ............................................................. 
Managerul de caz care asigură coordonarea metodologică a responsabilului de caz prevenire 
.................................................................................................................................................................... 
Membrii echipei și instituția din care provin 
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
Prestații 
Tipul de acordare : 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Cuantumul/cantitatea Autoritatea locală/instituția responsabilă: 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Data începerii : 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Perioada de acordare: 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
Servicii pentru copil 
Tipul  
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Instituția responsabilă 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Obiective generale 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Data începerii 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
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Perioada de desfășurare/intervenție 
Responsabil 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Prevenirea separării copilului de părinți 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Educație formala și nonformală 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Sănătate 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Reabilitare 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Altele 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
Servicii pentru familie 
Tipul  
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Instituția responsabilă 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Obiective generale 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Data începerii 
Perioada de desfășurare/intervenție 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Responsabil 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Prevenirea separării copilului de părinți 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Educație formală și nonformală 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Sănătate 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
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Reabilitare 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Altele 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
Servicii pentru persoana față de care copilul a dezvoltat legaturi de atașament 
Tipul  
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Instituția responsabilă 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Obiective generale 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Data începerii 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Perioada de desfașurare/intervenție 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Responsabil 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Prevenirea separării copilului de părinți 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Educație formală și nonformală 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Sănătate 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Reabilitare 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Altele 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
Observații .................................................................. 
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Anexa 2 
 

RAPORT DE VIZITĂ 
Data 
.................................................................................................................................................................... 
 
Locul întrevederii 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
Durata discuţiei 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
Persoanele participante 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
Scopul 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Conţinutul 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Observaţii 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Concluziile întrevederii 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
Recomandări Asistent social 

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

 

 

 

INSTITUIREA TUTELEI ȘI CURATELEI PENTRU MINORI 

 

 

P.O. AS. 09 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan Comisie SCIM 16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 

Asistență 

socială 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte  Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 
Asistență 

socială 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

 Stabilirea modului de organizare a activităţii, a obiectivelor şi atribuţiilor ce revin personalului 

în procesul de instituire a tutelei şi curatelei pentru minori şi alte cazuri stabilite de lege.  

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

 Procedura descrie activităţile care se desfăşoară în cadrul Compartimentului de Asistenţă Socială 

Prisacani pentru instituirea tutelei şi curatelei pentru minori şi în celelalte cazuri prevăzute de lege. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

 În cadrul procedurii se realizează informarea beneficiarilor privind condiţiile de instituire a 

tutelei şi curatelei pentru minori, efectuarea anchetei sociale şi după caz, emiterea referatului de numire 

a curatorului. Activitatea este de competenţa personalului specializat din cadrul Compartimentului de 

Asistenţă Socială, este reglementată prin lege şi se desfăşoară în cadrul comunei Prisacani. 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurată 

 Analizarea cazului. 

 Consilierea persoanelor care sesizează cazul. 

 Solicitarea notarului public de numire a curatorului special. 

 Efectuarea la domiciliul minorului şi/sau al tutorelui/curatorului şi redactarea anchetei 

 sociale. Întocmirea referatului pentru emiterea dispoziţiei de numire a curatorului. 

 Redactarea răspunsului pentru solicitant/instanţă/notar. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

a) Compartimentul asistență socială; 

b) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA PRISACANI 
JUDEȚUL IAȘI 

 
COMPARTIMENTUL 

ASISTENŢĂ SOCIALĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
INSTITUIREA TUTELEI ȘI 

CURATELEI PENTRU MINORI 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. AS. 09 Pagina ...... din ..... 
Exemplar nr.: ........ 

 

61 

6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

 Legea nr. 292 / 2011 privind asistenţa socială, cu completările și modificările 

ulterioare; 

 HG nr. 90 / 2003 actualizată, pentru aprobarea Regulamentului cadru de 

organizare si funcţionare a serviciului public de asistenţă socială, cu completările și 

modificările ulterioare; 

 Legea 272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, cu completările şi 

modificările ulterioare şi alte acte normative privind protecţia copilului 

 Hotărârea Guvernului României nr. 1437 / 2004 privind organizarea şi metodologia de 

funcţionare a comisiei pentru protecţia copilului; 

 Hotărârea Guvernului României nr. 1438 / 2004 pentru aprobarea regulamentelor cadru de 

organizare şi funcţionare a serviciilor de prevenire a separării copilului de familia sa, 

precum şi a celor de protecţie specială a copilului lipsit temporar sau definitiv de ocrotirea 

părinţilor săi; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 / 2001 a administraţiei publice locale, republicată; 

- Hotărâri ale consiliului local / Dispoziţii ale primarului, instrucţiuni, precizări. 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama, Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor. 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri   

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

Definiții : 

a) ancheta socială este o metodă de investigaţie întemeiată pe diferite tehnici de culegere şi de 

prelucrare a informaţiei, în scopul analizei situaţiei sociale şi economice a persoanelor, 

familiilor, grupurilor sau comunităţilor; 

b) protecţia socială se defineşte în contextul principiilor, valorilor şi tradiţiilor ce guvernează 

relaţiile sociale dintre indivizi, grupuri, comunităţi şi instituţii în statele Uniunii Europene şi 

reprezintă un ansamblu de măsuri şi acţiuni care au ca scop asigurarea unui anumit nivel de 

bunăstare şi securitate socială pentru întreaga populaţie şi în mod special pentru anumite 

grupuri sociale. Protecţia socială cuprinde două componente de bază: asigurările sociale în 

sistem contributiv şi asistenţa social noncontributivă; 

c) domiciliul reprezintă adresa la care persoana declară că are locuinţa principală, trecută şi în 

documentul de identitate al persoanei; 

d) locuirea reprezintă faptul de a trăi pe raza unei unităţi administrativ-teritoriale fără a deţine 

o locuinţă principală sau secundară; 

e) reşedinţa reprezintă adresa la care persoana fizică declară că are locuinţa secundară, alta 

decât cea de domiciliu; 

f) Autoritatea tutelară este instituţia creată pe lângă autorităţile publice locale (primăriile 

orăşeneşti şi municipale) având atribuţii privitoare la stabilirea şi organizarea tutelei, la 

supravegherea, controlul şi îndrumarea activităţii de ocrotire a minorului şi a altor persoane 
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cu diferite incapacităţi. Obiectul de activitate al Serviciului de Autoritate Tutelara este 

subordonat atât Codului familiei 

g) Tutela: în cazul in care ambii părinţi fiind morţi, necunoscuţi, decăzuţi din drepturile 

părinteşti, puși sub interdicţie, dispăruţi ori declaraţi morţi, copilul este lipsit de îngrijirea 

ambilor părinţi, copilul va fi pus sub tutelă. 

h) Tutore, persoană fizică numită prin decizia autorităţii tutelare pentru a îndeplini, sub 

supravegherea, controlul şi îndrumarea acesteia, sarcina tutelei cu privire la un minor sau la 

o persoană pusă sub interdicţie; orice persoană majoră poate fi numită tutore; 

i) Filiaţia: legătura juridica dintre o persoana si părinţii ei; 

j) Adopţia -este operaţiunea juridică prin care se creează legătura de filiaţie între adoptator şi 

adoptat, precum şi legături de rudenie între adoptat şi rudele adoptatorului. Prin adopţie, 

copilul care este lipsit de părinţi sau de o îngrijire corespunzătoare este primit în familia 

adoptatorilor, unde urmează a fi crescut ca şi un copil firesc al acestora. 

k) Serviciile de tip familial -sunt acele servicii prin care se asigură, la domiciliul unei persoane 

fizice sau familii, creşterea şi îngrijirea copilului separat, temporar sau definitiv, de părinţii 

săi, ca urmare a stabilirii în condiţiile legii a măsurii plasamentului. 

l) Copil se înţelege copilul provenit din căsătoria soţilor, copilul unuia dintre soţi, copilul 

adoptat, precum şi copilul dat în plasament familiei sau persoanei ori pentru care s-a instituit 

tutelă sau curatelă, potrivit legii. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E elaborare 

V verificare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 

Acp alte compartimente; 

Scr Secretariat 

CAS Compartiment asistență socială 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

 Tutela minorului se instituie atunci când ambii părinţi sunt, după caz, decedaţi, necunoscuţi, 

decăzuţi din exerciţiul drepturilor părinteşti sau li s-a aplicat pedeapsa penală a interzicerii drepturilor 

părinteşti, puşi sub interdicţie judecătorească, dispăruţi ori declaraţi judecătoreşte morţi, precum şi în 

cazul în care, la încetarea adopţiei, instanţa hotărăşte că este în interesul minorului instituirea unei tutele. 

 

 Ocrotirea persoanei fizice prin tutelă se realizează de către tutore, desemnat sau numit, în 

condiţiile Codului Civil, de instanţa de tutelă. 

 

 Pentru instituirea tutelei, instanţa de judecată solicită ancheta socială la CAS. După instituirea 

măsurii tutelei, instanţa comunică un exemplar al Sentinţei civile pronunţate, CAS procedează la 

afişarea ei, întocmeşte proces verbal şi îl comunică instanţei. 

 

 Persoana fizică sau familia care urmează a fi tutore trebuie să fie evaluată de către DGASPC cu 

privire la garanţiile morale şi condiţiile materiale pe care trebuie să le îndeplinească pentru a primi un 

copil în îngrijire. Evaluarea se realizează de către DGASPC de la domiciliul persoanei sau familiei, 

acordându-se prioritate membrilor familiei extinse a copilului. 

 

 În cazul decesului sau îndepărtării tutorelui, până la preluarea funcţiei de către noul tutore, 

instanţa de tutela poate numi un curator special. 

 

 În caz de nevoie şi până la soluţionarea cererii de punere sub interdicţie judecătorească, instanţa 

de tutelă poate numi un curator special pentru îngrijirea şi reprezentarea celui a cărui interdicţie a fost 

cerută, precum şi pentru administrarea bunurilor acestuia. 

 

 În afară de cazurile prevăzute de lege, instanţa de tutelă poate institui curatela: 

a. dacă, din cauza bolii sau a unei infirmităţi fizice, o persoană, deşi capabilă, nu poate, 

personal, să îşi administreze bunurile sau să îşi apere interesele în condiţii corespunzătoare 

şi, din motive temeinice, nu îşi poate numi un reprezentant sau un administrator; 
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b. dacă, din cauza bolii sau din alte motive, o persoană, deşi capabilă, nu poate, nici personal, 

nici prin reprezentant, să ia măsurile necesare în cazuri a căror rezolvare nu suferă amânare; 

c. dacă o persoană, fiind obligată să lipsească vreme îndelungată de la domiciliu, nu a lăsat un 

mandatar sau un administrator general; 

d. dacă o persoană a dispărut fără a există informaţii despre ea şi nu a lăsat un mandatar sau un 

administrator general. 

 

 Numirea curatorului special care îl asistă sau îl reprezintă pe minor la încheierea actelor de 

dispoziţie sau la dezbaterea procedurii succesorale se face, de îndată, de autoritatea tutelară, la cererea 

notarului public, în acest din urmă caz nefiind necesară validarea sau confirmarea de către instanţă. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

 Ancheta socială pentru instituire tutelă/curatelă 
 Referat 
 Dispoziţie 
 Proces verbal 
 Adrese de răspuns în funcţie de caz 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Toate documentele sunt specifice sistemului de asistență socială. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul asistență socială din cadrul primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 

(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 
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8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Înregistrarea solicitării Notarului public de numire a curatorului special prin registratura 

primăriei. 

 

 Înregistrarea solicitării instanţei de judecată/adresei DGASPC de efectuare a anchetei sociale 

pentru instituirea tutelei/curatelei. 

 

 Efectuarea anchetei sociale pentru instituire tutelă/curatelă. 

 

 Redactarea anchetei sociale care va fi semnată de cel care o întocmeşte, verificată de secretarul 

comunei care va confirma corectitudinea concluziilor şi legalitatea propunerilor, iar primarul va viza 

ancheta socială cu semnătură şi ştampila rotundă. 

 

 Întocmirea referatului pentru instituirea curatelei, de către CAS, semnat de cel care îl întocmeşte, 

verificat de secretarul comunei şi aprobat de primar ( semnătură şi ştampilă rotundă). 

  

 Emiterea dispoziţiei. Toate dispoziţiile emise sunt avizate pentru legalitate de secretar, aprobate 

de primar, ştampilate cu sigiliul oraşului, înregistrate în registrul special de înregistrare al dispoziţiilor 

emise de primar şi sunt communicate beneficiarului în termen de 5 zile de la emitere. 

 

 Comunicările instanţei de judecată pentru tutele/curatele, sunt înregistrate în registratura 

primăriei şi apostilate la CAS. Se întocmeşte procesul verbal de afişare, semnat şi ştampilat de secretar, 

se afişează o copie a sentinţei civile la avizierul primăriei şi se întocmeşte răspunsul către instanţă 

semnat şi ştampilat de primar şi secretar şi se expediază prin registratura primăriei. 
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8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Autorizarea se acordă numai dacă actul răspunde unei nevoi sau prezintă un folos  neîndoielnic 

pentru minor. Autorizarea se va da pentru fiecare act in parte, stabilindu-se, când este cazul, condiţiile 

de încheiere a actului. În caz de vânzare, autorizarea va arăta dacă vânzarea se va face prin acordul 

părţilor, prin licitaţie publică sau în alt mod. 

 

 În toate cazurile, autoritatea tutelată poate indica tutorelui modul în care se întrebuinţează 

sumele de bani obţinute. 

 

 Minorul care a împlinit vârsta de 14 ani încheie actele juridice cu încuviinţarea scrisă a tutorelui 

sau, după caz, a curatorului. 

 

 Dacă actul pe care minorul care a împlinit vârsta de 14 ani urmează să îl încheie face parte dintre 

acelea pe care tutorele nu le poate face decât cu autorizarea instanţei de tutelă şi cu avizul consiliului de 

familie, va fi necesară atât autorizarea acesteia, cât şi avizul consiliului de familie. 

 

 Instanţa de tutelă, la cererea autorităţilor administraţiei publice cu atribuţii în domeniul protecţiei 

copilului, poate pronunţa decăderea din exerciţiul drepturilor părinteşti dacă părintele pune în pericol 

viaţa, sănătatea sau dezvoltarea copilului prin relele tratamente aplicate acestuia, prin consumul de 

alcool sau stupefiante, prin purtarea abuzivă, prin neglijenţă gravă în îndeplinirea obligaţiilor părinteşti 

ori prin atingerea gravă a interesului superior al copilului. Cererea se judecă de urgenţă, cu citarea 

părinţilor şi pe baza raportului de ancheta psihosocială întocmit de DGASPC. 

 

o Derularea operaţiunilor se desfăşoară conform planificării. 

o Persoanele din cadrul CAS care întocmesc documentele poartă întreaga răspundere 

asupra datelor şi conţinutului acestora, iar în cazul inserării unor date sau informaţii 

eronate, vor răspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii. 

o Toate documentele întocmite de personalul CAS care implică o cheltuială financiară, sau 

atestă aspecte de legalitate, pentru a fi transmise în exterior, vor fi semnate de regulă de 

către primar, secretar şi contabil. 
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o Pe documentele de ieşire semnate de către primar se aplică ştampila 1, iar pentru 

documentele semnate de viceprimar, se aplică ştampila 2. Toate documentele vor fi 

semnate de cel care le întocmeşte şi verificate de secretarul comunei. 

o Pe dispoziţii se aplică sigiliul. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Asistență socială E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1 Raport de monitorizare 
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Anexa 1 
RAPORT DE MONITORIZARE 

Nr. raport .........../Data ................ 
 

Numele şi prenumele copilului: .............................................................................................................. 
Data naşterii:....................................................................................................................................... 
Data instituirii măsurii de protecţie specială:........................................................................................ 
Nr. şi data Hotărârii CPC/Sentinţei instanţei/Dispoziţiei directorului: .................................................. 
Numele şi prenumele membrilor familiei/persoanei de plasament/asistentului maternal sau, după caz, 
denumirea serviciului rezidenţial organism privat acreditat: ................................................................. 
Adresa: 
................................................................................................................................................ 
I. Data efectuării vizitei: 
II. Data întocmirii raportului: 
III. Numele şi prenumele/Funcţia persoanei care a efectuat vizita de monitorizare: 
............................................................................................................................................................ 
IV. Frecvenţa monitorizării măsurii: trimestrial [ ] de câte ori este cazul [ ] 
V. Ca urmare a vizitei periodice efectuate s-au constatat următoarele: 
 1. Copilului îi sunt asigurate o îngrijire de calitate şi protecţie adecvată împotriva 
abuzului/neglijării: DA [ ] NU [ ] 
 2. Sunt îndeplinite obiectivele planului individualizat de protecţie (PIP): DA [ ] NU [ ] Parţial[] 
 3. Enumeraţi care sunt obiectivele neîndeplinite şi/sau parţial îndeplinite, precizând sintetic 
cauzele: 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 4. Care sunt progresele înregistrate de copil de la ultimul raport de monitorizare în raport cu 
situaţia acestuia la momentul instituirii măsurii de protecţie specială: 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 5. Precizaţi cauzele obiective care împiedică/pot împiedica realizarea obiectivelor stabilite prin 
PIP cu privire la evoluţia copilului: 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 6. Copilul este integrat în mediul familial şi înregistrează o evoluţie corespunzătoare raportată 
la ultima vizită: DA [ ] NU [ ] Parţial [ ] 
 7. Copilul beneficiază de condiţii adecvate de locuit (mediul fizic destinat acestuia este amenajat 
şi adaptat în funcţie de vârsta şi sexul său): DA [ ] NU [ ] 
 8. Copilul este hrănit corespunzător şi îi sunt asigurate nevoile de bază în acest sens (îi sunt 
asigurate mesele zilnice în cantităţi suficiente care să corespundă nevoilor de dezvoltare specifice vârstei 
şi caracteristicilor copilului): DA [ ] NU [ ] 
 9. Copilul este îmbrăcat corespunzător şi adecvat sezonului în care este realizată vizita de 
monitorizare: DA [ ] NU [ ] 
 10. În ultimele 3 luni au fost achiziţionate pentru copil următoarele: 
a) obiectele de îmbrăcăminte: .................................................................; 
b) articole de încălţăminte ....................................................................; 
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c) materiale igienico-sanitare de uz personal (de exemplu: pastă de dinţi, periuţă de dinţi, deodorant 
etc.): ..................................................................................................; 
d) rechizite (Enumeraţi succint tipul acestora.) : .....................................................................................; 
e) jucării (dacă este cazul): ....................................................................; 
f) altele (Precizaţi.) .......................................................................... . 
 11. Precizaţi cum au fost utilizaţi banii de nevoi personale acordaţi copilului: 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 12. Copilul este înscris la medicul de familie: DA [ ] NU [ ] 
 13. Copilul este şcolarizat şi frecventează în mod curent cursurile instituţiei de învăţământ: 
DA [ ] NU [ ] Nu este cazul [ ] 
 14. Copilului îi este asigurată menţinerea relaţiilor personale cu părinţii: 
DA [ ] NU [ ] Nu este cazul [ ] 
 15. Precizaţi care este ultima dată la care a fost realizată menţinerea relaţiilor personale dintre 
copil şi membrii familiei naturale/alte persoane faţă de care acesta a dezvoltat relaţii de ataşament (data 
la care copilul a avut o relaţie directă sau telefonică): 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 16. Alte informaţii privind modul în care au fost utilizate sumele reprezentând drepturile 
acordate copilului: 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 17. Opinia copilului cu privire la mediul familial şi comportamentul persoanei/familiei de 
plasament/asistentului maternal/personalul serviciului de tip rezidenţial al organismului privat acreditat 
(OPA) (Se aplică copiilor care au împlinit vârsta de 10 ani.): 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 18. Recomandări ale persoanei care a întocmit raportul de monitorizare referitoare la 
îmbunătăţirea calităţii îngrijirii copilului: (Recomandările cuprind în mod obligatoriu referire la 
necesitatea menţinerii, 
modificării sau, după caz, a încetării măsurii de protecţie specială.) 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 19. Numele, prenumele şi funcţia persoanei care a întocmit raportul 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 20. Semnătura persoanei care a întocmit raportul: 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 21. Semnătura persoanei/a membrilor familiei/asistentului maternal/reprezentantului serviciului 
rezidenţial al OPA care a/au primit în plasament copilul şi care a/au participat la realizarea vizitei de 
monitorizare:..............................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 

 

 

 

ACORDAREA GRATUITĂ A LAPTELUI PRAF 

 

 

P.O. AS. 09 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in 

cadrul editiei procedurii operationale 

 

Elemente 

privind 

responsabilii/ 

operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

Data 

 

Semnatura 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Zaharia Ana 

Liliana 

Responsabil 

asistență 

socială 

16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan  
Comisie 

SCIM 
16.04.2018  

1.3 Aprobat 
Stanciu 

Ghiorghe 
Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale  

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 

procedurii operationale  

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 
Data primirii Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 

Asistență 

socială 
Responsabil  

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte  Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 
Asistență 

socială 
Responsabil  

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

 Procedura descrie activităţile desfăşurate în vederea acordării gratuite de lapte praf pentru copii 

cu vârsta 0-12 luni prevăzute de lege, ce intră în competenţa Comunei Prisacani, a Direcţiei de Sănătate 

Publică şi a medicilor de familie. 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării 

activităţilor, urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ. 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de 

modificare / înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite 

aplicarea acesteia de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei 

proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Obiectivul general al activității îl constituie acțiunea de acordare gratuită de lapte praf, formulă 

pentru sugari, copiilor cu vârste cuprinse între 0-12 luni care nu beneficiază de lapte matern.  

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

 Procedura descrie etapele şi documentaţia conformă/adecvată derulării activităţii, precum și 

modul în care se asigură sprijin şi consiliere în vederea acordării gratuite de lapte praf pentru copii cu 

vârsta 0-12 luni.  

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată - activităţile de care depinde activitatea definită prin prezenta procedură se referă la 

activitatea din cadrul compartimentului asistență socială, referitoare la acordarea gratuită a laptelui praf 

pentru copiilor cu vârste cuprinse între 0-12 luni. 

  

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi / sau beneficiare de rezultate ale activităţi 

- Compartimentele implicate în derularea operaţiunilor :  

- Compartiment asistență socială; 

- Compartiment financiar contabil; 

- Alte compartimente. 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

 Legea 321 / 2001  privind acordarea gratuită de lapte praf pentru copii cu vârste cuprinse 

între 0-12 luni; 

 Ordinul 267 / 1253 / 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 

nr. 321/2001 privind acordarea gratuită de lapte praf pentru copiii cu vârste cuprinse între 

0-12 luni, care nu beneficiază de lapte matern, cu completările și modificările ulterioare; 

 Ordinul 377 / 2017 privind aprobarea Normelor tehnice de realizare a programelor 

naționale de sănătate publică pentru anii 2017 și 2018. 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 a administraţiei publice locale nr. 215/2001, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

- Hotărâri ale Consiliului local; 

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări. 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor. 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E elaborare 

V verificare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 

Acp alte compartimente 

AS Compartimentul de asistență socială 

DSP Direcţia de Sănătate Publică 

CMI-MF Cabinete medicale individuale - Medici de Familie 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

Laptele praf formulă pentru sugari se acordă gratuit, pe bază de prescripție medicală eliberată 

de medicul de familie, numai pentru copiii cu vârste cuprinse între 0 și 12 luni, care nu beneficiază de 

lapte matern și care se încadrează în următoarele criterii:  

a) cu mame care prezintă contraindicații ale alăptării (boli grave: TBC pulmonar activ, 

neoplazii, cașexie, septicemie, boli psihice grave, epilepsie, eclampsie, scleroză în plăci, 

insuficiență renală, hepatică sau cardiacă, diabet zaharat decompensat, tireotoxicoză, 

mamă infectată cu HIV, tratamente cu citostatice, diazepine, anticonvulsivante, 

anticoagulante, radioizotopi, consum de droguri sau dependență de alcool, tutun care 

determină intoxicații ale copilului); 

b) copii sănătoși la care se constată o creștere nesatisfăcătoare (sub limita inferioară a 

normalului vârstei), datorită absenței laptelui matern. Creșterea nesatisfăcătoare a 

copilului va fi consemnată în fișa de consultație medicală a acestuia, după evaluarea, de 

către medicul de familie/medicul specialist pediatru sau neonatolog, a tehnicii de alăptare 

și a curbei ponderale. Decizia privind acordarea laptelui praf se ia numai dacă este 

îndeplinită una dintre următoarele condiții: 

 b.1) copilul nu a recuperat greutatea de la naștere după două săptămâni de viață; 

 b.2) copilul cu vârsta cuprinsă între 0 - 8 luni crește în greutate cu mai puțin de 

500 g/lună; 

 b.3) copilul cu vârsta mai mare de 8 luni crește în greutate cu mai puțin de 250 

g/lună; 

c) copil adoptat sau aflat în familie de plasament; 

d) cu mamă decedată. 

 

Costul laptelui praf acordat gratuit, se suportă din bugetul Ministerului Sănătății și Familiei, iar 

distribuirea laptelui praf se realizează prin administrațiile locale. 
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8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

1. Procesul verbal de primire de la DSP a laptelui praf pentru copii cu vârste între 0-12 luni; 

2. Reţeta eliberată de medicul de familie, pe baza căreia, aparţinătorii beneficiarilor pot 

ridica de la Compartimentul de asistență socială, lapte praf pentru copii cu vârste 

cuprinse între 0-12 luni; 

3. Borderou de acordare a laptelui praf pentru copii cu vârste cuprinse între 0-12 luni (anexa 

3), întocmit de Compartimentul Asistență socială; 

4. Adresă de înaintare a borderoului însoţit de reţete, întocmit de Compartimentul Asistență 

socială; 

5. Formular de comandă – Anexa 1, întocmit de Compartimentul Asistență socială; 

6. Decont pentru luna în curs - Anexa nr.2, întocmit de Compartimentul Asistență socială; 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

 Primirea şi înregistrarea documentelor : 

 Delegatul care preia laptele praf, semnează Procesul Verbal; 

 Înainte de eliberarea laptelui praf, se verifică reţetele emise de medicii de familie 

conform procedurii; 

 Pe parcursul repartizării laptelui praf se întocmește borderoul în care este trecut 

beneficiarul pentru acordarea gratuită a laptelui praf pentru copii cu vârste cuprinse între 

0-12 ani; 

 Compartimentul de asistență socială comunică prin adresa de înaintare, însoţită de 

decont, borderou și reţete către DSP. 

 

Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii şi semnarea documentelor : 

 Derularea operaţiunilor se desfăşoară conform planificării activităţilor. 

 Persoanele din cadrul Compartimentului de asistență socială care întocmesc 

documentele poartă întreaga răspundere asupra datelor şi conţinutului acestora, iar în 

cazul inserării unor date sau informaţii eronate, vor răspunde civil, administrativ sau 

penal pentru acestea, conform legii. 

 Documentele de ieşire vor fi semnate de către persoana responsabilă. 
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 Cantitatea de lapte praf eliberată de persona responsabilă se face conform cantităţilor 

prevăzute în reţetă, emisă cu respectarea prevederilor legale. 

 

Compartimentului de asistență socială : 

 Elaborarea anunțului informativ privind atribuțiile tuturor părților implicate în activitatea 

de distribuire a laptelui praf (medici de familie, DSP, beneficiari) 

 Eliberarea răspunsului la solicitările beneficiarilor în termenul prevăzut de lege; 

 Transmiterea situaţiilor statistice la datele convenite sau stabilite de lege; 

 Transmiterea la termen a adresei de înaintare, borderoului si reţetele de acordare a 

laptelui praf, eliberate de medici de familie, către D.S.P; 

 

Toate documentele şi înregistrările acestei proceduri se arhivează conform normelor legale. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

o Prin formularul de comandă (anexa 1) se comandă cantitatea de lapte praf necesară pe 

fiecare trimestru; 

o Elaborarea borderoului pentru luna în curs; 

o Verificarea documentelor prezentate (reţeta pentru luna în curs, cu datele copilului şi CI 

părinte); 

o Eliberare lapte praf pe baza reţetei şi a cărţii de identitate a unui părinte; 

o Finalizarea acţiunii cu comunicarea către DSP a cantităţilor distribuite şi persoanele 

beneficiare (decont), în primele 5 zile ale lunii curente pentru luna anterioară; 

o Întocmirea lunară, în doua exemplare, a decontului (anexa nr.2); 

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 
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8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Eliberarea laptelui praf se face prin grija primarilor unităților administrativ-teritoriale în a căror 

rază se află cabinetele medicale individuale ale medicilor de familie, care au în evidențe copiii cu vârste 

cuprinse între 0 și 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern și care se încadrează în criteriile de 

acordare gratuită a laptelui praf. 

 

 Primarul va nominaliza, prin dispoziție, persoana din aparatul propriu care va răspunde de 

primirea și eliberarea laptelui praf. 

 

 Persoana desemnată de primar eliberează laptele praf numai pe baza rețetelor întocmite de 

medicul de familie. 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Instituțiilor și autorităților administrației publice, precum și medicilor de familie implicați în 

acordarea gratuită a laptelui praf formulă pentru copiii cu vârste cuprinse între 0 și 12 luni, care nu 

beneficiază de lapte matern și care se încadrează în criteriile de acordare, le revin următoarele atribuții:  

1. Ministerul Sănătății:  

a) fundamentează necesarul de resurse financiare pentru acordarea gratuită a laptelui praf 

pentru copiii cu vârste cuprinse între 0 și 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern și 

care se încadrează în criteriile de acordare; 

b) elaborează și aprobă Fișa copilului cu vârsta cuprinsă între 0 și 12 luni, care beneficiază 

de acordarea laptelui praf în conformitate cu prevederile Legii nr. 321/2001, prevăzută 

în anexa nr. 2 la ordin; 

c) coordonează și finanțează activitatea de acordare gratuită a laptelui praf.  

2. Direcțiile de sănătate publică județene, respectiv a municipiului București:  

a) repartizează medicii de familie pe fiecare unitate administrativ-teritorială în a cărei rază 

teritorială se află cabinetul medical individual al medicului respectiv, atât în mediul urban, 

cât și în cel rural; 

b) comunică medicilor de familie repartiția făcută; 
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c) instruiesc medicii de familie privind gestionarea informațiilor din Fișa copilului cu vârsta 

cuprinsă între 0 și 12 luni, care beneficiază de acordarea laptelui praf în conformitate cu 

prevederile Legii nr. 321/2001, și răspund de buna desfășurare a acestui proces la nivelul 

fiecărui județ; 

d) în termen de două luni de la data publicării în Monitorul Oficial al României, Partea I, a 

prezentului ordin, realizează o bază de date cu informațiile cuprinse în fișele copiilor cu 

vârsta cuprinsă între 0 și 12 luni, care beneficiază de acordarea laptelui praf în conformitate 

cu prevederile Legii nr. 321/2001, raportate de medicii de familie, și centralizează aceste 

informații conform metodologiei stabilite de Ministerul Sănătății; până la definitivarea 

acestei baze de date, acordarea laptelui praf se va face potrivit listelor aflate în evidența 

direcțiilor de sănătate publică; 

e) actualizează baza de date, în conformitate cu raportările lunare primite de la medicii de 

familie; 

f) transmit Ministerului Sănătății - Direcția generală de asistență medicală, structuri sanitare și 

salarizare, pe suport de hârtie și în format electronic, până la data de 15 a lunii în curs, pentru 

luna anterioară, datele centralizate conform metodologiei stabilite; 

g) coordonează, îndrumă și controlează modalitatea în care se desfășoară activitatea de 

acordare a laptelui praf; 

h) transmit Ministerului Sănătății necesarul lunar de fonduri pentru deschiderea de credite, 

aferente lunii următoare, până la data de 15 a lunii curente, având în vedere numărul 

beneficiarilor și cantitatea de lapte praf distribuită în luna precedentă; 

i) comunică primarilor comunelor, orașelor, municipiilor și ai sectoarelor municipiului 

București repartizarea medicilor de familie și cantitățile lunare de lapte praf alocate pe 

fiecare unitate administrativ-teritorială; 

j) identifică spații de depozitare adecvate; 

k) înregistrează în evidența contabilă (gestiune) cantitatea de lapte praf achiziționată și 

efectuează plata acestuia către furnizori, pe baza facturilor primite de la aceștia și a 

recepțiilor cantitative și calitative ale laptelui praf, certificate din punct de vedere al realității, 

regularității și legalității operațiunilor; 
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l) înregistrează descărcarea gestiunii și trecerea pe cheltuieli efective a laptelui praf distribuit 

gratuit pe baza borderourilor centralizate, însoțite de rețete, întocmite și transmise de 

persoana desemnată.  

3. Medicul de familie:  

a) are obligația de a adopta o atitudine profesională și responsabilă în protecția, promovarea și 

menținerea alăptării, informând femeia încă din perioada de graviditate asupra beneficiilor 

laptelui matern; 

b) informează părinții asupra criteriilor de acordare a laptelui praf formulă pentru copiii cu 

vârste cuprinse între 0 și 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern, și asupra locului unde 

va fi eliberat acesta; 

c) prescrie rețetele de lapte praf gratuit copiilor care îndeplinesc condițiile pentru acordarea 

acestuia; 

d) are obligația de a ține evidența și de a monitoriza permanent copiii cu vârste cuprinse între 

0 și 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern și care se încadrează în criteriile de acordare, 

pe care îi are în evidență, pe baza fișei copilului; actualizează lunar informațiile cuprinse în 

această fișă; 

e) transmite direcției de sănătate publică județene, respectiv a municipiului București, pe suport 

hârtie și în format electronic, până la data de 5 a lunii în curs pentru luna anterioară, fișele 

copiilor pe care îi are în evidență, cu vârsta cuprinsă între 0 și 12 luni, care beneficiază de 

acordarea laptelui praf în conformitate cu prevederile Legii nr. 321/2001.  

4. Autoritățile administrației publice locale:  

a) primarii comunelor, orașelor, municipiilor, respectiv ai sectoarelor municipiului București, 

desemnați să fie parte integrantă din procesul de distribuție, vor asigura un spațiu de 

depozitare adecvat, precum și crearea condițiilor necesare pentru prevenirea modificării 

proprietăților nutritive ale produselor depozitate; 

b) primarii comunelor, orașelor, municipiilor și sectoarelor municipiului București vor 

colabora cu direcțiile de sănătate publică județene, respectiv a municipiului București, pentru 

evaluarea dinamică a cantităților de lapte praf necesare; 

c) transportul laptelui praf de la spațiile de depozitare ale direcțiilor de sănătate publică 

județene, respectiv a municipiului București, până la locul de distribuție se face prin grija 
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primarilor comunelor, orașelor, municipiilor, respectiv ai sectoarelor municipiului 

București; 

d) asigură înregistrarea cantităților de lapte praf primite în evidența extracontabilă, pe baza 

procesului-verbal de predare-primire încheiat între direcția de sănătate publică județeană, 

respectiv a municipiului București, și persoana delegată; 

e) iau măsuri pentru eliberarea laptelui praf către beneficiari numai pe baza rețetelor prescrise 

de medicii de familie; 

f) întocmesc lunar un borderou centralizator al consumului de lapte praf, la care atașează 

rețetele aferente, pe baza căruia se efectuează descărcarea din evidența extracontabilă a 

cantității de lapte praf eliberate; 

g) originalul borderoului centralizator lunar al consumului, însoțit de rețete, se predă lunar 

direcției de sănătate publică județene, respectiv a municipiului București, în prima zi după 

expirarea lunii curente; 

h) păstrează pentru descărcarea de gestiune o copie a borderoului lunar al consumului de lapte 

praf; 

i) prefecții județelor și al municipiului București au obligația să sprijine și să controleze modul 

în care se aplică prevederile Legii nr. 321/2001, precum și ale prezentelor norme 

metodologice. De asemenea, vor informa lunar Ministerul Dezvoltării Regionale și 

Administrației Publice asupra modului în care se desfășoară activitatea de distribuție a 

laptelui praf;   

j) autoritățile administrației publice locale vor lua măsuri adecvate pentru stoparea 

fenomenului de comercializare a laptelui praf acordat gratuit pentru copiii cu vârste cuprinse 

între 0 și 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern, din fonduri alocate de la bugetul de 

stat, prin bugetul Ministerului Sănătății.  
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 9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea  Secretar Primar Arhiva 

1 
Conpartiment 

Asistență socialaă 
E V Ap Ah 

2 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 

CONTRACT pentru furnizarea către autoritățile administrației publice 

locale a laptelui praf, formulă pentru sugari, care se acordă gratuit, pe bază 

de prescripție medicală, copiilor cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu 

beneficiază de lapte matern 

Anexa 1 

Formular de comandă pentru furnizarea laptelui praf, formulă pentru 

sugarii cu vârsta cuprinsă între 0-12 luni care nu beneficiază de lapte 

matern, provenit din achiziții publice organizate la nivel național 

Anexa 2 

Decont pentru luna . . . . . . . . . . /anul . . . . . . . . . . de justificare a consumului 

de lapte praf, formulă pentru sugari, pentru beneficiarii intervenției 

“Profilaxia distrofiei la copiii cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu 

beneficiază de lapte matern prin administrare de lapte praf” 

Anexa 3 BORDEROU de acordare lapte praf pentru copii cu vârsta cuprinsă între 0-
12 luni 
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ANEXA 

 

CONTRACT 

pentru furnizarea către autoritățile administrației publice locale a laptelui praf, formulă 

pentru sugari, care se acordă gratuit, pe bază de prescripție medicală, copiilor cu vârstă 

cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern 

nr. . . . . . . . . . din . . . . . . . . . . 

 I. Părțile contractante 

 1. Direcția de sănătate publică a județului . . . . . . . . . . /Municipiului București, cu sediul în 

municipiul/orașul . . . . . . . . . ., str. . . . . . . . . . nr. . . . . . . . . ., județul/sectorul . . . . . . . . . ., telefon/fax . 

. . . . . . . . ., cont IBAN nr . . . . . . . . . ., deschis la Trezoreria . . . . . . . . . ., reprezentată de . . . . . . . . . . 

în calitate de director executiv, numită în continuare Beneficiar 

 și 

 2. Autoritatea administrației publice locale: Consiliul Local/Consiliul Județean/Primăria . . . . . 

. . . . ., cu sediul în . . . . . . . . . ., str. . . . . . . . . . nr. . . . . . . . . ., telefon . . . . . . . . . ., fax . . . . . . . . . . 

contul nr. . . . . . . . . ., deschis la Trezoreria . . . . . . . . . ., reprezentată prin . . . . . . . . . ., în calitate de . . 

. . . . . . . ., numit în continuare Furnizor 

 au convenit la încheierea prezentul contract, cu respectarea următoarelor clauze: 

 

 II. Obiectul contractului 

 Art. 1. - Obiectul prezentului contract îl constituie furnizarea laptelui praf, formulă pentru 

sugari, achiziționat prin licitații publice organizate la nivel național și finanțat din bugetul Ministerului 

Sănătății către autoritățile administrației publice locale. 

 Laptele praf, formula pentru sugari se acordă gratuit la copiii cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, 

care nu beneficiază de lapte matern în cadrul intervenției “Profilaxia distrofiei la copiii cu vârstă 

cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern prin administrare de lapte praf” prevăzută 

în cadrul Programului național de sănătate a femeii și copilului, Subprogramul de nutriție și sănătate a 

copilului, în conformitate cu prevederile Legii nr. 321/2001 privind acordarea gratuită de lapte praf 

pentru copii cu vârste cuprinse între 0 - 12 luni, Hotărârii Guvernului nr. . . . . . . . . . / 2017 privind 

aprobarea programelor naționale de sănătate publică pentru anii 2017 și 2018 și a Normelor tehnice de 

realizare a acestora, aprobate prin Ordinul ministrului sănătății nr. . . . . . . . . . /2017. 
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 III. Durata contractului 

  Art. 2. - Prezentul contract este valabil de la data încheierii lui până la data de 31 decembrie 

2018. 

  

 Art. 3. - Durata prezentului contract se poate prelungi, cu acordul părților, în situația prelungirii 

duratei de aplicabilitate a Hotărârii Guvernului nr. . . . . . . . . . /2017 privind aprobarea programelor 

naționale de sănătate pentru anii 2017 și 2018 și a Normelor tehnice de realizare a acestora, aprobate 

prin Ordinul ministrului sănătății nr. . . . . . . . . . /2017. 

  

 IV. Obligațiile părților 

  Art. 4. - (1) Direcția de sănătate publică județeană/a municipiului București are următoarele 

obligații: 

 a) încheie și derulează contracte subsecvente pentru achiziționare laptelui praf, formula pentru 

sugari care se acordă gratuit copiilor cu vârsta cuprinsă între 0-12 luni care nu beneficiază de lapte 

matern, cu avizul Direcției generale programe - Serviciul investiții și achiziții din cadrul Ministerului 

Sănătății în baza acordurilor-cadru atribuite de unitatea de achiziții publice centralizată, cu încadrarea 

în limita fondurilor alocate pentru implementarea intervenției “Profilaxia distrofiei la copiii cu vârstă 

cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern, prin administrarea de lapte praf”; 

 b) recepționează cantitativ și calitativ laptele praf achiziționat în condițiilor prevederilor lit. a), 

înregistrează în evidența contabilă contravaloarea acestuia 

 c) solicită Agenției naționale pentru programe de sănătate finanțarea pentru cantitățile de lapte 

praf achiziționate în condițiile prevăzute în Normele tehnice de realizare a acestora, aprobate prin 

Ordinul ministrului sănătății nr. . . . . . . . . . /2017 și efectuează plata către furnizor, pe baza facturilor 

primite de la aceștia; 

 d) repartizează medicii de familie pe fiecare unitate administrativ-teritorială în a cărei rază 

teritorială se află cabinetul medical individual al medicului respectiv, atât în mediul urban, cât și în cel 

rural; comunică medicilor de familie repartiția făcută; 

 e) instruiesc medicii de familie privind condițiile acordării laptelui praf pentru copii cu vârsta 

cuprinsă între 0-12 luni care nu beneficiază de lapte matern, conform prevederilor Ordinul ministrului 

sănătății și al ministrului administrației și internelor nr. 267/1253/2006 pentru aprobarea Normelor 
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metodologice de aplicare a Legii nr. 321/2001 privind acordarea gratuită de lapte praf pentru copiii cu 

vârste cuprinse între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern, cu modificările ulterioare; 

 f) realizează repartizarea cantităților de lapte praf alocate pe fiecare unitate administrativ- 

teritorială și comunică primarilor comunelor, orașelor, municipiilor și ai sectoarelor municipiului 

București repartiția acestora, precum și a medicilor de familie; 

 g) coordonează, îndrumă și controlează modalitatea în care se desfășoară activitatea de acordare 

a laptelui praf copiilor cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern; 

 h) monitorizează criteriile în baza cărora medicii de familie eliberează prescripții pentru 

acordare laptelui praf; 

 i) monitorizează modul de realizare și de raportare a indicatorilor specifici intervenției; 

 j) verifică înregistrarea în evidențele primare ale cabinetelor medicilor de familie modul de 

organizare a evidenței nominale a beneficiarilor intervenției, pe baza codului numeric personal; 

 k) controlează utilizarea laptelui praf, formula pentru sugari, provenit din achiziții publice 

organizate la nivel național, potrivit destinației acestuia în cadrul intervenției “Profilaxia distrofiei la 

copiii cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern prin administrare de lapte 

praf”; 

 l) urmăresc respectarea de către persoanele implicate a responsabilităților stabilite prin 

prezentul contract referitoare la derularea intervenției naționale de sănătate publică; 

 m) asigură și urmărește asigurarea condițiilor adecvate de depozitare laptelui praf provenit din 

achiziții publice organizate la nivel național, precum și transportul în condiții de siguranță a produsului 

la nivelul lanțului de distribuție; 

 n) monitorizează consumul de lapte praf ca urmare a acordării acestuia copiilor cu vârstă 

cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern pe bază de prescripție medicală eliberată 

de medicii de familie, precum și stocurile de lapte praf înregistrate la nivelul depozitului propriu, precum 

și la nivelul depozitelor autorităților adminsitrației publice locale; 

 o) asigură furnizarea laptelui praf către autoritățile administrației publice locale, în limita 

cantității totale achiziționată în condițiile prevăzute la lit. a), pe baza formularului trimestrial de 

comandă prevăzut în anexa nr. 1 la prezentul contract, primit din partea autorităților administrației 

publice locale; 

 p) eliberează din depozit laptele praf în ordinea cronologică a expirării termenelor de 

valabilitate; 
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 q) întocmește în două exemplare avizul de însoțire a mărfii și eliberează un exemplar 

reprezentanților autorităților administrației publice locale; 

 r) întocmește evidențele contabile și tehnico-operative și realizează operațiunile financiar- 

contabile și evidențele analitice ale stocurilor; 

 s) descarcă consumul de lape praf din gestiune și trecerea pe cheltuieli efective a acestuia pe 

baza decontului de justificare a consumului, însoțit de prescripțiile medicale în baza cărora s-a realizat 

acordarea gratuită a laptelui praf către beneficiari; 

 t) ia măsuri pentru asigurarea redistribuirii laptelui praf aflat în stocurile cu rulaj redus; 

 u) centralizează raportările trimestriale privind derularea intervenției Profilaxia distrofiei la 

copiii cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern, prin administrarea de 

lapte praf, le analizează, în cazul sesizării unor discordanțe, ia măsuri pentru corectarea acestora; 

 v) răspund de buna desfășurare a intervenției “Profilaxia distrofiei la copiii cu vârstă cuprinsă 

între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern, prin administrarea de lapte praf” la nivel 

județean/Municipiului București. 

 (2) Obligațiile direcțiilor de sănătate publică județene/a municipiului București prevăzute la 

alin. (1) se realizează prin structurile organizatorice ale acestora, stabilite potrivit legii. 

  

 Art. 5. - (1) Pentru acordarea gratuită a laptului praf la copiii cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, 

care nu beneficiază de lapte matern, autoritățile administrației publice locale au următoarele obligații: 

 a) să colaboreze cu direcția de sănătate publică județeană/Municipiului București pentru buna 

desfășurare a intervenției “Profilaxia distrofiei la copiii cu vârstă cuprinsă între 0-12 luni, care nu 

beneficiază de lapte matern, prin administrarea de lapte praf”, în concordanță cu actele normative în 

vigoare; 

 b) să asigure un spațiu de depozitare adecvat, precum și să creeze condițiile necesare pentru 

prevenirea modificării proprietăților nutritive ale produselor depozitate; 

 c) să întocmească și să transmită formularul trimestrial de comandă către direcția de sănătate 

publică, în primele 5 zile ale trimestrului pentru care se solicită produsele; 

 d) să asigure transportul laptelui praf de la spațiile de depozitare ale direcțiilor de sănătate 

publică județene, respectiv a municipiului București, până la locul de distribuție; 

 e) să asigure înregistrarea cantităților de lapte praf primite în evidența contabilă pe baza 

contractului încheiat cu direcția de sănătate publică județeană, respectiv a municipiului București; 
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 f) să ia măsurile pentru eliberarea laptelui praf către beneficiari numai pe baza rețetelor prescrise 

de medicii de familie; 

 g) să asigure utilizarea laptelui praf provenit din achiziții publice organizate la nivel național 

potrivit destinației acestuia; 

 h) să asigure distribuirea laptelui praf din achiziții publice organizate la nivel național către 

beneficiari în ordinea cronologică a expirării termenelor de valabilitate; 

 i) să instituie măsuri astfel încât beneficiarii să utilizeze produsul numai în perioada de 

valabilitate; 

 j) să asigure condiții pentru organizarea evidenței nominale a beneficiarilor 

programelor/subprogramelor naționale de sănătate, pe baza codului numeric personal, precum și 

raportarea lunară către direcția de sănătate publică a numărului de beneficiari cu cod numeric personal 

distinct; 

 k) să adopte măsuri pentru respectarea prevederilor legale referitoare la protecția persoanelor 

cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal și libera circulație a acestor date; 

 l) să asigure descarcarea consumului de lapte praf din gestiune și trecerea pe cheltuieli efective 

a acestuia pe baza decontului de justificare a consumului prevăzut în anexa nr. 2 la prezentul contract, 

însoțit de prescripțiile medicale în baza cărora s-a realizat acordarea gratuită a laptelui praf către 

beneficiari; decontul de justificare a consumului se elaborează de autoritățile administrației publice 

locale, în două exemplare originale, câte un exemplar pentru fiecare parte și se transmite lunar la 

direcțiile de sănătate publică, în primele 5 zile ale lunii curente pentru luna anterioară; 

 m) să colaboreze cu direcțiile de sănătate publică județene, respectiv a municipiului București, 

pentru evaluarea dinamică a cantităților de lapte praf necesare; 

 n) să sesizeze în scris, în timp util, direcția de sănătate publică asupra existenței unor produse 

cu rulaj redus, propunând măsuri de redistribuire, după caz; 

 o) să transmită direcției de sănătate publică, în primele 10 zile ale lunii următoare încheierii 

perioadei pentru care se face raportarea, raportările trimestriale (cumulat de la începutul anului) conform 

machetelor transmise de către direcția de sănătate publică, în conformitate cu prevederile legale în 

vigoare; 

 p) să transmită direcției de sănătate publică orice alte date referitoare la implementarea 

intervenției “Profilaxia distrofiei la copiii cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de 

lapte matern prin administrare de lapte praf” și să răspundă de exactitatea și realitatea datelor raportate. 
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 (2) Obligațiile prevăzute la alin. (1) se îndeplinesc prin intermediul personalului implicat în 

realizarea activităților intervenției naționale de sănătate care fac obiectul contractului. 

  

 V. Produsele aferente contractului și valoarea acestora 

  Art. 6. 

 Produsul 
Cota 

TVA 
Cantitate 

Unitate de măsură (identică cu cea 

din comunicările privind cantitatea 

repartizată direcției de sănătate 

publică) 

Preț cu 

TVA/ 

unitate de 

măsură 

(lei) 

Valoarea 

cu TVA 

(lei) 

1 2 3 4 5 6=3x5 

      

      

Valoarea totală a produselor aferente contractului . . . . . . . . . . lei.  

 

VI. Răspunderea contractuală 

Art. 7. - Reprezentanții legali ai părților contractante răspund de îndeplinirea obligațiilor 

contractuale, așa cum sunt prevăzute în prezentul contract. 

  

 Art. 8. - (1) În cazul în care direcția de sănătate publică constată nerespectarea unei/unor 

obligații asumate de către cealaltă parte contractantă, de natură a prejudicia grav derularea contractului, 

poate solicita încetarea acestuia. 

 (2) Prevederile alin. (1) nu sunt de natură a înlătura obligațiile anterioare deja scadente și 

neonorate ale părților. 

  

 VII. Soluționarea litigiilor 

  Art. 9. - Litigiile apărute pe perioada derulării contractului se soluționează de părți pe cale 

amiabilă. În situația în care părțile nu ajung la o înțelegere, acestea se pot adresa instanțelor judecătorești 

competente. 
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 VIII. Clauze speciale 

  Art. 10. - Pe parcursul derulării contractului se pot încheia acte adiționale, semnate de ambele 

părți, în situația în care, prin actele normative în materie care intră în vigoare ulterior datei la care s-a 

încheiat prezentul contract, au fost aprobate modificări pe parcursul derulării intervenției “Profilaxia 

distrofiei la copiii cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern prin 

administrare de lapte praf”. 

  

 Art. 11. - Dacă o clauză a acestui contract este declarată nulă, celelalte - prevederi ale 

contractului nu vor fi afectate de această nulitate. Părțile convin ca orice clauză declarată nulă să fie 

înlocuită printr-o altă clauză care să corespundă cât mai bine cu putință spiritului contractului, în 

conformitate cu prevederile legale. Dacă, pe durata derulării prezentului contract, expiră termenul de 

valabilitate a autorizației sanitare, toate celelalte prevederi ale contractului nu vor fi afectate de nulitate, 

cu condiția reînnoirii autorizației sanitare pentru toată durata de valabilitate a contractului. 

  

 IX. Forța majoră 

  Art. 12. - Orice împrejurare de fapt independentă de voința părților, intervenită după data 

semnării prezentului contract și care împiedică executarea acestuia, este considerată forță majoră și 

exonerează de răspundere partea care o invocă. Sunt considerate forță majoră, în sensul prezentei clauze, 

împrejurări ca: război, revoluție, cutremur, mari inundații, embargo. 

  

 Art. 13. - Partea care invocă forța majoră trebuie să anunțe cealaltă parte în termen de 5 zile de 

la data apariției respectivului caz de forță majoră și, de asemenea, de la încetarea acestui caz. 

  

 Art. 14. - Dacă nu se procedează la anunțarea în termenele prevăzute mai sus a începerii și 

încetării cazului de forță majoră, partea care îl invocă suportă toate daunele provocate celeilalte părți 

prin neanunțarea la termen. 

  

 Art. 15. - În cazul în care împrejurările care obligă la suspendarea executării prezentului contract 

se prelungesc pe o perioadă mai mare de 6 luni, fiecare parte poate cere rezoluțiunea contractului. 
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 X. Dispoziții finale 

  Art. 16. - Orice modificare poate fi făcută numai cu acordul scris al ambelor părți, prin act 

adițional. 

  Art. 17. - Rezilierea contractului înainte de expirarea valabilității acestuia poate fi făcută numai 

cu acordul părților. 

  

 S-a încheiat astăzi, . . . . . . . . . ., în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte. 

  

Direcția de Sănătate Publică . . . . . . . . . .    Consiliul Local/Consiliul Județean . . . . . .  

Director executiv     Reprezentant legal  

. . . . . . . . . .       . . . . . . . . . .  

Director executiv adjunct economic    Avizat Biroul/Compartimentul 

. . . . . . . . . .      . . . . . . . . . . 

Avizat Biroul/Compartimentul juridic 

. . . . . . . . . . 
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ANEXA Nr. 1  

 

Comuna Prisacani     Direcția de Sănătate Publică a Județului Iași 

Nr. . . . . . . . . . din . . . . . . . . . .   Nr. . . . . . . . . . din . . . . . . . . . .   

  

Către, Direcția de sănătate publică a județului Iași 

 

FORMULAR DE COMANDĂ 

pentru pentru furnizarea laptelui praf, formulă pentru sugarii cu vârsta cuprinsă între 0-12 luni care nu 

beneficiază de lapte matern, provenit din achiziții publice organizate la nivel național, TRIMESTRUL 

. . . . . . . . . . /anul . . . . . . . . . . 

 Programul național de sănătate a femeii și copilului 

Subprogramul de nutriție și sănătate a copilului 
Produsul 

Număr estimat de 

beneficiari cu CNP 

distinct 

Intervenția “Profilaxia distrofiei la copiii cu vârstă 

cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte 

matern prin administrare de lapte praf” 

  

1. Stoc inițial = . . . . . . . . . .  

2. Cantitatea furnizată pentru trimestrul precedent (de către direcția de sănătate publică) = . . . . . . . . .  

3. Cantitatea acordată pentru beneficiarii programului/subprogramului în trimestrul precedent = . . . . .  

4. Gradul de utilizare a produsului în trimestrul precedent = rând 3 x 100 / (rând 1 + rând 2) = . . . . %  

5. Cantitatea rămasă neutilizată la sfârșitul trimestrului precedent (1 + 2 - 3) = . . . . . . . . . . 

6. Cantitatea necesară a fi furnizată pentru trimestrul următor (de către direcția de sănătate publică) = . . . . .  

 

Reprezentant legal, . . . . . . . . . . 

 

NOTĂ: 

 a) Formularul se va întocmi în două exemplare, dintre care un exemplar se va transmite Direcției de sănătate 

publică a județului . . . . . . . . . . /Municipiului București, în primele 5 zile ale trimestrului pentru care se solicită 

produsele.  

b) Cantitățile completate la rândurile 1, 2, 3, 5 și 6 se exprimă în unitatea de măsură din contract.  
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 ANEXA Nr. 2  

Comuna Prisacani     Direcția de Sănătate Publică a Județului Iași 

Nr. . . . . . . . . . din . . . . . . . . . .   Nr. . . . . . . . . . din . . . . . . . . . .   

  

Către, Direcția de sănătate publică a județului Iași 

 

DECONT PENTRU LUNA . . . . . . . . . . /ANUL . . . . . . . . . . 

de justificare a consumului de lapte praf, formulă pentru sugari, pentru beneficiarii intervenției 

“Profilaxia distrofiei la copiii cu vârstă cuprinsă între 0 - 12 luni, care nu beneficiază de lapte matern 

prin administrare de lapte praf” 

 CNP 

Denumirea 

cabinetului 

medical 

emitent al 

prescripției 

medicale 

Nr. 

înregistrare 

prescripție 

medicală 

Cantitatea de 

lapte praf 

eliberată pe bază 

de prescripție 

medicală 

Unitatea de 

măsură 

(identică cu cea 

din 

comunicările 

privind 

cantitatea 

repartizată de 

DSP) 

Preț cu 

TVA / 

unitate 

de 

măsură 

(lei) 

Valoarea 

cu TVA 

(lei) 

0 1 2 3 4 5 6=3x5 

       

       

Total X X  X   

Răspundem de realitatea și exactitatea datelor. 

  

Reprezentant legal, . . . . . . . . . . 

 

NOTĂ: Decontul se întocmește lunar, în două exemplare, dintre care un exemplar se transmite Direcției 

de sănătate publică a județului . . . . . . . . . . /Municipiului București, în primele 5 zile ale lunii curente 

pentru luna anterioară.  
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Anexa 3 
 

BORDEROU 
de acordare lapte praf pentru copii cu vârsta cuprinsă între 0-12 luni 

 

Nr. 

crt. 

Numele și 

prenumele 

copilului 

CNP Adresa 
Act 

identitate 
 

Cantitatea 
(cutii ) 

 
Semnătura 

       

       

TOTAL      

 

 

Reprezentant legal,     Compartiment Asistență Socială 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

 

 

STIMULENTUL EDUCAŢIONAL  

(Tichete de grădiniţă) 

 

 

P.O. AS. 10 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan Comisie SCIM 16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 

Asistență 

socială 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte  Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 
Asistență 

socială 

Responsabil 

Asistență 

Socială 

Zaharia Ana 

Liliana 
16.04.2018  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA PRISACANI 
JUDEȚUL IAȘI 

 
COMPARTIMENTUL 

ASISTENŢĂ SOCIALĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
 

STIMULENTUL EDUCAȚIONAL  

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. AS. 11 Pagina ...... din ..... 
Exemplar nr.: ........ 

 

107 
 

4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

Stabileşte modul de realizare a activităţii privind organizarea și evidenta specifică in domeniul 

asistenței sociale de către persoanele din cadrul Compartimentului Asistență Socială; 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de organizare si evidentă specifică in 

domeniul asistenței sociale şi se aplică de către Compartimentul Asistență Socială. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

Prezenta procedură stabileşte în mod unitar în cadrul Compartimentului Asistență Socială modul 

de organizare si evidenta a tichetelor de grădiniță. 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurată 

a) Compartimentul asistență socială; 

b) Compartimentul contabilitate; 

c) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei; 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

a) Compartimentul asistență socială; 

b) Compartimentul contabilitate; 

c) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

 Legea nr. 292 /2011 privind asistenţa socială, cu completările și modificările 

ulterioare; 

 HG nr. 90 / 2003 actualizată, pentru aprobarea Regulamentului cadru de 

organizare si funcţionare a serviciului public de asistenţă socială, cu completările și 

modificările ulterioare; 

 Legea 272 / 2004 actualizată, privind protecţia si promovarea drepturilor copilului, actualizată 

cu modificarile și completările ulterioare; 

 Legea 248 / 2015 privind stimularea participării în învățământul preșcolar a copiilor 

provenind din familii defavorizate; 

 HG 15 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 

nr. 248/2015 privind stimularea participării în învățământul preșcolar a copiilor provenind 

din familii defavorizate și a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru grădiniță. 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 / 2001 a administraţiei publice locale, republicată; 

- Hotărâri ale consiliului local / Dispoziţii ale primarului, instrucţiuni, precizări. 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama, Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri   

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E elaborare 

V verificare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 

Acp alte compartimente; 

Scr Secretariat 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

Asigurarea accesului la serviciile de asistență socială a tuturor persoanelor aflate in dificultate, 

dezvoltarea sistemului de servicii sociale, respectarea drepturilor copilului atat in familie cat si in 

sistemul de protectie, dezvoltarea retelei de servicii sociale la nivel comunitar, imbunatatirea si 

diversificarea formelor de suport pentru persoanele cu handicap, sprijinirea persoanelor aflate in 

cautarea unui loc de munca, prevenirea separarii copilului de parinti, suport pentru tinerii din sistemul 

institutionalizat, plasament familial in vederea integrarii in viata socială normala. Prin procesul de 

asistenţă socială se asigură aplicarea măsurilor de protecţie socială prevăzute de lege. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

Nr. crt. Denumire document 

1 
ANEXA Nr. 1 Cerere - declarație pe propria răspundere pentru acordarea 

stimulentului educațional (tichet social pentru grădiniță – HG 15 / 2016 

2 
ANEXA Nr. 2 Centralizator privind prezența preșcolarilor beneficiari ai 

sistemului educațional – HG 15 / 2016 

3 

ANEXA Nr. 3 Situația centralizatoare a tichetelor sociale pentru grădiniță 

achiziționate, distribuite și returnate de către unitatea/subdiviziunea 

administrativ teritorială în luna . . . . . . . . . . anul . . . . . . . . . .  – HG 15 / 2016 

4 

ANEXA Nr. 4 Situația analitică a tichetelor sociale pentru grădiniță distribuite 

titularilor de către unitatea/subdiviziunea administrativ - teritorială în luna . . . . 

. . . . . . anul ...... – HG 15 / 2016 

5 

ANEXA Nr. 5 Situația analitică a tichetelor sociale pentru grădiniță returnate de 

titulari unității/subdiviziunii administrativ - teritoriale în luna . . . . . . . . . . anul . 

. . . . . . . . . – HG 15 / 2016 

6 
ANEXA Nr. 6 Situația centralizatoare a tichetelor sociale pentru grădiniță emise 

de unitatea emitentă în semestrul . . . . . . . . . . anul . . . . . . . . . . – HG 15 / 2016 
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7 

ANEXA Nr. 7 Situația centralizatoare a tichetelor sociale pentru grădiniță pe 

unități/subdiviziuni administrativ - teritoriale în luna . . . . . . . . . . anul . . . . . . . 

. . . – HG 15 / 2016 

8 

ANEXA Nr. 8 Situația centralizatoare a tichetelor sociale pentru grădiniță pe 

operatori economici utilizați de unitatea emitentă în luna . . . . . . . . . . anul . . . . 

. . . . . . – HG 15 / 2016 

 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Toate documentele sunt specifice sistemului de asistență socială. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul asistență socială din cadrul primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 

(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Beneficiază de stimulentul educaţional acordat sub formă de tichete sociale pentru grădiniţă, 

denumit în continuare stimulent, în cadrul programului de interes naţional, denumit în continuare 

program, prevăzut de Legea nr. 248/2015 privind stimularea participării în învăţământul preşcolar a 

copiilor provenind din familii defavorizate, denumită în continuare lege, copiii din familii defavorizate, 
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cetăţeni români, care au domiciliul sau reşedinţa în România, în vederea creşterii accesului la educaţie 

al acestora. 

  

 Stimulentul se acordă şi copiilor din familii defavorizate, cetăţeni români, fără domiciliu sau 

reşedinţă şi/sau fără locuinţă, denumiţi în continuare persoane fără adăpost, numai pe perioada în care 

se află în evidenţa serviciilor publice de asistenţă socială de la nivelul unităţilor administrativ - teritoriale 

în care trăiesc. 

 

 Beneficiază de stimulent şi copiii din familii defavorizate care nu au cetăţenie română, dacă se 

află în una dintre următoarele situaţii:  

a) sunt cetăţeni ai unui stat membru al Uniunii Europene, ai Spaţiului Economic European, ai 

Confederaţiei Elveţiene sau străini, denumiţi în continuare străini, pe perioada în care au 

domiciliul ori, după caz, reşedinţa în România, în condiţiile legislaţiei române; 

b) sunt cetăţeni străini sau apatrizi cărora li s-a acordat, în condiţiile legii, o formă de protecţie; 

c) sunt apatrizi care au domiciliul sau, după caz, reşedinţa în România, în condiţiile legii.  

 

 Tichetul social reprezentând stimulentul educaţional pentru grădiniţă este utilizat exclusiv pentru 

atingerea obiectivului prevăzut de lege şi nu afectează distribuirea tichetelor sociale reprezentând 

beneficii de asistenţă socială acordate în scopul sprijinirii categoriilor vulnerabile ale populaţiei. 

 

Stimulentele educaționale se acordă copiilor din familii defavorizate în condițiile în care sunt 

îndeplinite, cumulativ, următoarele criterii:  

a) copilul este înscris într-o unitate de învățământ preșcolar, conform Legii educației naționale 

nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare; 

b) venitul lunar pe membru de familie este de până la de două ori nivelul venitului minim 

garantat pentru o persoană singură, prevăzut de Legea nr. 416/2001 privind venitul minim 

garantat, cu modificările și completările ulterioare. 
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8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

  Beneficiază de stimulent copiii din familiile defavorizate formate din soţ, soţie şi copiii aflaţi în 

întreţinerea acestora, care locuiesc împreună. 

  

 Beneficiază de stimulent şi copiii din familiile defavorizate formate din persoana singură şi 

copiii aflaţi în întreţinerea acesteia şi care locuiesc împreună cu aceasta. 

  

 Pentru acordarea stimulentului se consideră familie şi bărbatul şi femeia necăsătoriţi, cu copiii 

lor şi ai fiecăruia dintre ei, care locuiesc şi gospodăresc împreună.  

  

  Prin persoană singură, se înţelege persoana care se află în una dintre următoarele situaţii:  

a) este necăsătorită; 

b) este văduvă; 

c) este divorţată; 

d) are soţul/soţia declarat/declarată dispărut/dispărută prin hotărâre judecătorească; 

e) are soţul/soţia arestat/arestată preventiv pe o perioadă mai mare de 30 de zile sau execută o 

pedeapsă privativă de libertate şi nu participă la întreţinerea copiilor; 

f) nu a împlinit vârsta de 18 ani şi se află în una dintre situaţiile prevăzute la lit. a) - e); 

g) a fost numită tutore sau i s-au încredinţat ori i s-au dat în plasament unul sau mai mulţi copii 

şi se află în una dintre situaţiile prevăzute la lit. a) - e).  

 

 Sunt consideraţi ca făcând parte din familie copiii naturali ai soţilor sau ai unuia dintre aceştia 

ori, după caz, ai persoanei singure, copiii adoptaţi, copiii încredinţaţi în vederea adopţiei, copiii pentru 

care persoana a fost desemnată pentru întreţinerea copilului în temeiul art. 104 din Legea nr. 272/2004 

privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, republicată, cu modificările şi completările 

ulterioare, cei aflaţi în plasament sau în plasament în regim de urgenţă la o persoană sau familie ori 

pentru care s-a instituit tutela în condiţiile legii, inclusiv cei aflaţi în plasament la asistentul maternal 

profesionist. 
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 Stimulentul se acordă numai pentru copiii care frecventează în mod regulat unităţile de 

învăţământ preşcolar şi care frecventează zilnic grădinița în luna monitorizată, cu excepția absențelor 

motivate. 

 

 Se consideră absențe motivate, ce nu afectează acordarea tichetelor sociale, următoarele cazuri, 

cu condiția ca acestea să nu depășească 50% din zilele de grădiniță:  

a) absențe medicale: motivate, numai dacă părinții aduc scutiri medicale corespunzătoare 

perioadelor în care au lipsit copiii, la revenirea acestora la grădiniță. În caz excepțional, o 

singură dată pe an școlar, copiii pot beneficia de tichete sociale și dacă în luna monitorizată 

au lipsit mai mult de 50% din zilele de grădiniță, din motive medicale; 

b) învoiri: copiii pot fi învoiți de către părinți în limita a 3 zile pe lună, cu condiția anunțării 

cadrelor didactice.  

 

  Prin unităţi de învăţământ preşcolar, conform Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu 

modificările şi completările ulterioare, se înţelege grădiniţele cu program normal, prelungit şi 

săptămânal, ce funcţionează ca unităţi cu personalitate juridică sau în cadrul altor unităţi şcolare cu 

personalitate juridică, inclusiv grădiniţele speciale. 

  

  Dreptul la stimulent se acordă începând cu luna în care beneficiarul îndeplineşte criteriile de 

eligibilitate, pe bază de cerere şi declaraţie pe propria răspundere, însoţite de actele doveditoare privind 

componenţa familiei, veniturile acesteia şi înscrierea/ frecventarea activităţilor organizate de grădiniţă. 

 

  Stimulentul se acordă lunar, pe perioada participării copilului la activităţile organizate în cadrul 

unităţilor din învăţământul preşcolar, în perioada septembrie - iunie. Această perioadă include şi zilele 

libere acordate prin lege, vacanţele şi «săptămâna altfel». 

 

 Cererea şi declaraţia pe propria răspundere se întocmesc de către reprezentantul familiei, 

respectiv reprezentantul legal al copilului, stabilit în condiţiile legii, şi se înregistrează la primăria 

comunei, în a cărei rază teritorială îşi are domiciliul, reşedinţa sau locuieşte efectiv familia.  
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 Cererile, însoţite de documentele justificative, se depun de reprezentantul familiei sau 

reprezentantul legal al copilului la primăria unităţii/ subdiviziunii administrativ - teritoriale în a cărei 

rază teritorială îşi are domiciliul, reşedinţa sau locuieşte efectiv familia. În situaţia în care unul sau ambii 

membri ai familiei au înscris în actul de identitate domiciliul sau reşedinţa în altă localitate decât cea în 

care locuiesc efectiv, stimulentul educaţional se va acorda de către unitatea administrativ - teritorială 

unde familia locuieşte efectiv, pe baza declaraţiei pe propria răspundere sau a adeverinţei emise de 

unitatea administrativ - teritorială înscrisă în actul de identitate că nu s-a solicitat un drept de stimulent 

educaţional.  

 

 Cererile sunt verificate de persoanele cu atribuţii în domeniul asistenţei sociale din cadrul 

aparatului de specialitate al primarului şi centralizate în vederea stabilirii numărului total de beneficiari 

de pe raza unităţii administrativ - teritoriale. Datele se comunică şi unităţilor de învăţământ la care sunt 

înscrişi preşcolarii. 

 

 În cazul persoanelor fără adăpost, cererea de acordare a stimulentului se înregistrează la primăria 

comunei, în a cărei rază teritorială trăieşte persoana fără adăpost, însoţită de o declaraţie pe propria 

răspundere că nu a solicitat stimulentul de la alte primării. 

  

 În situaţia în care familia defavorizată este beneficiară de ajutor social conform prevederilor 

Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificările şi completările ulterioare, sau de 

alocaţie pentru susţinerea familiei conform prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocaţia pentru 

susţinerea familiei, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, stimulentul se acordă 

reprezentantului familiei doar pe bază de cerere şi declaraţie pe propria răspundere, însoţite de dovada 

înscrierii la grădiniţă. 

  

 Cererea de participare în program poate fi făcută oricând pe perioada anului şcolar, iar 

stimulentul se acordă din prima lună în care copilul a îndeplinit criteriile de frecvenţă, dacă se menţin 

criteriile de eligibilitate. 
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 În cazul familiei, reprezentantul familiei se stabileşte de către soţi sau, în caz de neînţelegere 

între aceştia, de către autoritatea tutelară. 

 

 Componenţa familiei, filiaţia copiilor şi situaţia lor juridică faţă de reprezentantul legal se 

dovedesc, în principal, cu livretul de familie.  

 În cazul în care nu este eliberat livretul de familie sau situaţia familiei nu este evidenţiată în 

livretul de familie, reprezentantul familiei sau reprezentantul legal al copilului prezintă, după caz, în 

copie, următoarele documente:  

a) certificatele de naştere ale copiilor aflaţi în întreţinerea familiilor defavorizate; 

b) certificatul de căsătorie; 

c) hotărârea judecătorească de încredinţare în vederea adopţiei, potrivit legii; 

d) hotărârea judecătorească de încuviinţare a adopţiei, potrivit legii; 

e) dispoziţia conducătorului direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului sau 

hotărârea comisiei pentru protecţia copilului ori a instanţei de judecată, după caz, pentru 

măsura plasamentului; hotărârea judecătorească de instituire a tutelei sau, după caz, 

dispoziţia autorităţii tutelare, potrivit legii; 

f) hotărârea judecătorească prin care soţul/soţia este declarat/declarată dispărut/dispărută; 

g) hotărârea judecătorească prin care soţul/soţia este arestat/arestată preventiv pe o perioadă 

mai mare de 30 de zile sau execută o pedeapsă privativă de libertate şi nu participă la 

întreţinerea copiilor; 

h) hotărârea judecătorească de stabilire a domiciliului copilului în cazul părinţilor divorţaţi ori 

despărţiţi în fapt; 

i) după caz, alte acte doveditoare privind componenţa familiei.  

 

 La stabilirea venitului net lunar pe membru de familie, se iau în considerare toate veniturile 

impozabile şi neimpozabile prevăzute de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările şi 

completările ulterioare, inclusiv cele rezultate din obligaţiile legale de întreţinere faţă de copii şi/sau 

faţă de părinţi, pe care membrii acesteia le-au realizat în luna anterioară solicitării stimulentului 

educaţional.  

 La stabilirea venitului net lunar pe membru de familie se exceptează următoarele:  



COMUNA PRISACANI 
JUDEȚUL IAȘI 

 
COMPARTIMENTUL 

ASISTENŢĂ SOCIALĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
 

STIMULENTUL EDUCAȚIONAL  

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. AS. 11 Pagina ...... din ..... 
Exemplar nr.: ........ 

 

118 
 

a) sumele primite cu titlu de prestaţii sociale în baza Legii nr. 448/2006 privind protecţia şi 

promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicată, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

b) alocaţia de stat pentru copii prevăzută de Legea nr. 61/1993 privind alocaţia de stat pentru 

copii, republicată, cu modificările ulterioare; 

c) ajutorul social acordat în baza Legii nr. 416/2001, cu modificările şi completările ulterioare, 

alocaţia pentru susţinerea familiei acordată în baza Legii nr. 277/2010, republicată, cu 

modificările şi completările ulterioare, şi ajutorul pentru încălzirea locuinţei acordat în baza 

Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 70/2011 privind măsurile de protecţie socială în 

perioada sezonului rece, aprobată prin Legea nr. 92/2012, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

d) ajutoarele de stat acordate pentru activităţile agricole din fonduri publice, inclusiv cele din 

fonduri externe nerambursabile; 

e) sumele acordate ca burse sau alte forme de sprijin financiar destinate exclusiv susţinerii 

educaţiei preşcolarilor, elevilor şi studenţilor, prin programe ale Ministerului Educaţiei 

Naţionale şi Cercetării Știinţifice, altor instituţii publice şi private, inclusiv organizaţii 

neguvernamentale; 

f) sumele primite din activitatea de zilier, în condiţiile Legii nr. 52/2011 privind exercitarea 

unor activităţi cu caracter ocazional desfăşurate de zilieri, republicată; 

g) sumele primite de persoanele apte de muncă din familie ca urmare a participării la programe 

de formare profesională organizate în condiţiile legii, dacă acestea nu au titlu de venituri 

salariale; 

h) sumele primite cu titlu de ajutor temporar ori ocazional din partea unor persoane fizice sau 

juridice ori de la bugetul de stat sau local cu titlu de ajutor de urgenţă.  

 

 Veniturile realizate de membrii familiei, inclusiv cele exceptate, se dovedesc, după caz, prin 

documentele eliberate de angajator, de organele fiscale sau de alte autorităţi competente, mandate 

poştale de plată, extrase de cont, decizii ori dispoziţii de stabilire a drepturilor. 
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 În cazul familiei sau persoanei singure care locuieşte şi gospodăreşte împreună cu alte familii 

ori persoane singure şi contribuie împreună la achiziţionarea sau realizarea unor bunuri şi a unor venituri 

din valorificarea acestora ori la consumul acestora, la stabilirea venitului pe membru de familie se iau 

în considerare atât veniturile nete lunare proprii, cât şi partea ce îi revine de drept din veniturile lunare 

nete realizate în comun de persoanele din gospodărie. În cazul în care nu se poate determina partea ce 

revine de drept, solicitantul completează o declaraţie pe propria răspundere pentru venitul rezultat din 

gospodărirea împreună. 

  

 Asistentul maternal profesionist poate solicita stimulentul atât pentru copiii săi, cât şi pentru cei 

pe care îi are într-o formă de plasament. 

  

 Titularul tichetului social pentru grădiniţă are obligaţia să anunţe orice modificare în 

componenţa familiei sau în veniturile acesteia în termen de maximum 15 zile de la producerea acesteia. 

În cazul în care se solicită în scris schimbarea titularului, aceasta se face prin dispoziţie scrisă a 

primarului, în termen de 15 zile de la înregistrarea solicitării, şi se comunică, în termen de 5 zile de la 

data emiterii, noului titular şi, după caz, vechiului titular, precum şi unităţii de învăţământ preşcolar la 

care este înscris copilul. 

 

 Verificarea datelor şi informaţiilor cuprinse în cerere şi în documentele doveditoare pentru 

acordarea stimulentului, precum şi prelucrarea datelor înscrise în cerere se realizează, în termen de 

maximum 15 zile de la data înregistrării acestora, de către personalul din compartimentul cu atribuţii în 

domeniul asistenţei sociale din aparatul de specialitate al primarului. Primarul şi secretarul UAT 

Prisacani răspund, în condiţiile Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu 

modificările şi completările ulterioare, şi ale Legii nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, cu 

modificările şi completările ulterioare, de realitatea şi legalitatea operaţiunilor de verificare în vederea 

acordării dreptului la stimulent. 

  

  Acordarea sau respingerea dreptului la stimulent se face prin dispoziţie scrisă a primarului, care 

se emite pentru toată perioada, în termen de maximum 5 zile de la finalizarea verificării, ţinând cont de 

data la care a fost înscris copilul la grădiniţă.  
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 În situaţia în care, după respingerea dreptului, sunt îndeplinite condiţiile de acordare a 

stimulentului educaţional, acordarea acestuia se face prin dispoziţie scrisă a primarului, pentru toată 

perioada rămasă până la finalizarea anului şcolar  

 

 Dispoziţia primarului va conţine cel puţin următoarele elemente:  

a) nume, prenume, cod numeric personal pentru titular; 

b) nume, prenume, cod numeric personal pentru beneficiar, respectiv copilul/copiii pentru care 

se acordă stimulentul educaţional; 

c) adresa de domiciliu/reşedinţă sau de corespondenţă a titularului; 

d) suma acordată cu titlu de stimulent educaţional şi numărul de copii pentru care se acordă; 

e) anul şcolar pe perioada căruia se acordă stimulentul educaţional; 

f) modalitatea de distribuire a tichetelor sociale pentru grădiniţă.  

 

  Stimulentul se asigură lunar de către Comuna Prisacani şi se distribuie de către acestea. 

Distribuirea lunară a tichetelor sociale pentru grădiniţă reprezentând stimulente educaţionale se face în 

baza dispoziţiei primarului, până la data de 15 a lunii în curs, pentru luna anterioară, pentru toţi 

beneficiarii din toate unităţile de învăţământ  

 

 Pentru copiii de vârstă preşcolară din familiile care beneficiază de stimulent, unităţile de 

învăţământ preşcolar au obligaţia de a transmite primăriilor în raza teritorială a cărora îşi au domiciliul, 

reşedinţa sau locuiesc efectiv familiile, până la data de 5 a lunii, situaţia centralizatoare privind 

beneficiarii, conform prezenţei înregistrate în luna anterioară, în format electronic şi letric, semnată de 

conducătorul unităţii de învăţământ. Situaţia va conţine în mod obligatoriu numele, prenumele, codul 

numeric personal ale copilului şi ale reprezentantului acestuia, precum şi numărul de absenţe 

înregistrate. 

  

  În situaţia în care în urma comunicării se constată schimbări ce conduc la încetarea dreptului la 

stimulent, primarul emite dispoziţie de încetare a dreptului şi/sau de recuperare a tichetelor sociale 

pentru grădiniţă, după caz, cu luna următoare celei în care au intervenit modificările. Dacă restituirea în 

natură a tichetelor sociale pentru grădiniţă necuvenite nu este posibilă, sumele reprezentând 
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contravaloarea acestora se recuperează de la titular, în condiţiile legii, pe baza dispoziţiei emise de 

primar. Tichetele sociale pentru grădiniţă necuvenite şi neutilizate, respectiv sumele reprezentând 

contravaloarea acestora, după caz, se restituie/achită de către titular, în termen de maximum 30 de zile 

de la data comunicării dispoziţiei. 

  

 Pentru solicitanţii cărora li s-a acordat dreptul la stimulent, unităţile administrativ - teritoriale 

întocmesc o listă cu datele de identificare ale acestora conform tabelului din anexa nr. 4 lit. A - D, pe 

care o transmit pe suport electronic agenţiilor judeţene pentru plăţi şi inspecţie socială, până la data de 

25 a fiecărei luni, pentru informare.  

 

  Modificarea dreptului la stimulent se efectuează în situaţia în care se comunică sau se constată 

modificarea numărului de copii din familie pentru care a fost acordat iniţial dreptul. În luna în care se 

comunică sau se constată, după caz, că unul sau mai mulţi copii din familie nu îndeplinesc condiţiile de 

frecvenţă prevăzute de lege, tichetul social pentru grădiniţă nu se acordă pentru copilul/copiii aflat/aflaţi 

în această situaţie.  

 

 Modificarea sau încetarea dreptului se face începând cu luna următoare celei în care se 

comunică, prin dispoziţie scrisă a primarului care se comunică titularului. În situaţia se produc încetări 

ale dreptului, dacă familia îndeplineşte ulterior condiţiile de acordare a stimulentului educaţional, se 

depune o nouă cerere şi se emite o nouă dispoziţie a primarului, pentru perioada rămasă, până la 

finalizarea perioadei de acordare.  

 

 Ordonatorii principali de credite ai bugetelor locale transmit administraţiei judeţene a finanţelor 

publice, până la data de 31 decembrie a fiecărui an, numărul estimat de beneficiari de la nivelul unităţii 

administrativ - teritoriale, în vederea repartizării sumelor defalcate din taxa pe valoarea adăugată 

aprobate cu această destinaţie şi repartizate pe judeţe, prin legile bugetare anuale.  

 

  Titularul poate utiliza tichetul social pentru grădiniţă în perioada de valabilitate, numai pentru 

achiziţionarea de produse alimentare, de igienă, de îmbrăcăminte şi/sau rechizite, exclusiv de la 
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operatorii economici care comercializează produsele prevăzute de lege cu care unitatea emitentă are 

încheiate contracte de servicii specifice sectorului de tichete sociale. 

  

 Se interzic titularului:  

a) solicitarea şi/sau primirea unui rest de bani la tichetul social pentru grădiniţă, în cazul în care 

suma corespunzătoare produselor solicitate este mai mică decât valoarea nominală a 

tichetului; 

b) comercializarea tichetelor sociale pentru grădiniţă în schimbul unor sume de bani şi/ori altor 

bunuri şi/ori servicii; 

c) utilizarea tichetelor sociale pentru grădiniţă în magazine, locaţii, unităţi, pieţe de orice fel 

care nu vând produse alimentare, de igienă, de îmbrăcăminte şi/sau rechizite şi nu au afişate 

la intrare autocolantele speciale ale unităţii emitente; 

d) utilizarea tichetelor sociale pentru grădiniţă pentru achiziţionarea altor produse decât 

alimentare, de igienă, de îmbrăcăminte şi/sau rechizite. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Asistență socială E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1 
HG 15 / 2016 - Cerere - declaraţie pe propria răspundere pentru acordarea 

stimulentului educaţional (tichet social pentru grădiniţă) 

Anexa 2 
HG 15 / 2016 -  Centralizator privind prezenţa preşcolarilor beneficiari ai 

sistemului educaţional 

Anexa 3 

HG 15 / 2016 - Situaţia centralizatoare a tichetelor sociale pentru grădiniţă 

achiziţionate, distribuite şi returnate de către unitatea/subdiviziunea 

administrativ teritorială în luna . . . . . . . . . . anul . . . . . . . . . . 

Anexa 4 

HG 15 / 2016 - Situaţia analitică a tichetelor sociale pentru grădiniţă distribuite 

titularilor de către unitatea/subdiviziunea administrativ - teritorială în luna . . . . 

. . . . . . anul …….. 

Anexa 5 

HG 15 / 2016 - Situaţia analitică a tichetelor sociale pentru grădiniţă returnate de 

titulari unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale în luna . . . . . . . . . . anul . 

. . . . . . . . . 

Anexa 6 
 HG 15 / 2016 - Situaţia centralizatoare a tichetelor sociale pentru grădiniţă emise 

de unitatea emitentă în semestrul . . . . . . . . . . anul . . . . . . . . . .  
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  

 


