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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 Numele si
Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana Asistenti 16.04.2018
Sociala
1.2 Verificat Moscu loan 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

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume | primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Responsabil
Informare Asistenta Zaharia Ana
3.1 . 1 . Asistenta - 16.04.2018
/ Aplicare sociala . Liliana
Sociald
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar . 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte | Moscu loan |16.04.2018
SCIM
. Responsabil _
Asistenta Zaharia Ana
3.4 | Arhivare 1 Asistenta 16.04.2018
sociala . Liliana
Sociald




COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA
COPII CU PARINTI PLECATI iN
STRAINATATE

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

COMPARTIMENTUL
ASISTENTA SOCIALA

Cod: P.O. AS. 07

Revizia: -
Nr.de ex. : -

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de realizare a activitatii privind organizarea si evidenta specificd in domeniul

asistentei sociale de catre persoanele din cadrul Compartimentului Asistenta Sociald;

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare

/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Prezenta procedura are aplicare directa in activitatea de organizare si evidenta specificd in

domeniul asistentei sociale si se aplica de catre Compartimentul Asistenta Sociala.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Prezenta procedura stabileste in mod unitar in cadrul Compartimentului Asistentd Sociald modul

de organizare si evidenta a activitatilor specifice in cazul copiilor cu parinti plecati in strainatate.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

a) Compartimentul asistentd sociala;

b) Compartimentul contabilitate;

¢) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

a) Compartimentul asistentd sociala;

b) Compartimentul contabilitate;

¢) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

e Legea nr. 292 / 2011 privind asistenta sociald, cu completdrile si modificarile

ulterioare;

e HG nr. 90 / 2003 actualizata, pentru aprobarea Regulamentului cadru de

organizare si functionare a serviciului public de asistentd sociald, cu completarile si

NU ESTE CAZUL

modificarile ulterioare;

e HG 691 / 2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate si a serviciilor de care acestia
pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre

directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta

sociald si a modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea

6.3. Legislatia secundara

- Legea215/2001 a administratiei publice locale, republicata;

- Hotarari ale consiliului local / Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama, Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E elaborare

\Y verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente;

Scr Secretariat
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Asigurarea accesului la serviciile de asistenta sociala 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 sociald normala. Prin procesul de

asistenta sociala se asigura aplicarea masurilor de protectie sociald prevazute de lege.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

Nr. crt. Denumire document

1 ANEXA Nr. 1 Fisa de observatie — HG 691 / 2015

ANEXA Nr. 2 Fisa de identificare a riscurilor privind situatia familiilor cu copii

din Romania — HG 691 /2015

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Toate documentele sunt specifice sistemului de asistenta sociala.

8.2.3. Circuitul documentelor

Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate
catre compartimentul asistenta sociald din cadrul primariei, urmandu-si procedura in functie de situatie
(primire documente, analiza documente, solicitari de clarificari, emiterea documentelor specifice pentru

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de citre 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 si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Prezenta procedura vizeaza monitorizarea modului de crestere si Ingrijire a copilului cu parinti
plecati la munca in strainatate, precum si a celor care au revenit in tard dupa o perioada de sedere in

straindtate alaturi de parinti mai mare de un an.

Serviciul public de asistenta sociald solicita anual, in ultimul trimestru al anului, unitatilor
scolare care functioneaza pe raza lor administrativ - teritoriald, date si informatii cu privire la copiii
aflati in urmatoarele situatii:

a) copii cu ambii parinti plecati in strainatate;

b) copii cu parintele unic sustinator plecat in strainatate;

c) copii cu un singur parinte plecat in strainatate;

d) copii reveniti in tard dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de

un an.

Unitatea scolard are obligatia de a transmite lista nominald a copiilor in cel mult 15 zile
calendaristice de la solicitare. Lista va cuprinde numele si prenumele copilului, numele si prenumele
parintilor sau, dupa caz, ale parintelui si adresa de domiciliu a acestuia. Dupa primirea datelor, serviciul
public de asistentd sociald are obligatia de a se deplasa la adresa la care sunt ingrijiti copiii, si de a
verifica daca sunt respectate prevederile art. 104 - 105 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si

promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

In situatia in care constatd ci nu existd persoana desemnati potrivit prevederilor art. 104 alin.
(2) s1(3) din Legea nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, serviciul public
de asistentd sociald are obligatia de a informa in scris persoana in ingrijirea careia se afla copilul cu
privire la prevederile art. 16 alin. (2) din Legea nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare.

11
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Persoana care se ocupa de cresterea si Ingrijirea unui copil cu parinte/parinti plecat/plecati la
munca in strdinatate are obligatia de a pune la dispozitia serviciului public de asistentd sociala toate
datele si informatiile pe care le detine cu privire la adresa la care pot fi contactati parintii in strainatate
si de a face dovada cd mentine legitura cu acestia. Cu ocazia vizitei la domiciliu reprezentantul

serviciului public de asistenta sociald completeaza fisa de identificare a riscurilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

In primele 6 luni dupa primirea copiei hotararii de delegare a autoritatii parintesti in conditiile
prevederilor art. 105 alin. (9) din Legea nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, serviciul public de asistentd sociald realizeaza o data la doud luni vizite la domiciliul
persoanelor desemnate de instanta, in vederea informarii si consilierii acestora cu privire la raspunderea

pentru cresterea si ingrijirea copilului. Ulterior vizitele vor fi realizate semestrial.

Dupa efectuarea vizitei, reprezentantul serviciului public de asistenta sociala intocmeste un
raport privitor la evolutia copilului §i a modului in care acesta este ingrijit, care sd cuprinda in mod
obligatoriu informatii cu privire la performantele scolare, starea fizica a copilului, grupul de prieteni si
anturajul copilului/copiilor. Concluziile evaludrii sunt comunicate si persoanelor desemnate de catre
instantd sa se ocupe de cresterea si ingrijirea copilului, care sunt sprijinite in luarea unor masuri in
functie de cauzele identificate. In situatia in care in familie sunt ingrijiti mai multi copii se intocmeste
un raport unic pe familie, care cuprinde Tn mod obligatoriu informatii pentru fiecare copil, inclusiv

pentru cei care nu sunt de varsta scolara.

In situatia in care in urma evaludrii se constata ca exista suspiciuni de afectare a starii emotionale
a copilului, reprezentantul serviciului public de asistentd sociala solicitd sprijinul unui psiholog, in
vederea includerii acestuia in cadrul unui program de consiliere psihologica. Daca la nivel local nu
exista psiholog, reprezentantul serviciului public de asistenta sociald solicita sprijinul directiei generale

de asistenta sociala si protectia copilului in vederea facilitarii accesului la servicii de specialitate.

Daca in termen de 3 luni de la Inscrierea la scoald a copilului cu parinti plecati la munca in

straindtate, situatia scolard si integrarea acestuia In mediul scolar nu se Imbundtétesc,

12
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invatatorul/dirigintele, cu aprobarea directorului unitatii de invatamant, are obligatia de a solicita

sprijinul consilierilor scolari din cadrul centrului judetean de resurse si asistenta educationala.

In situatia in care Tn urma vizitelor efectuate se constata degradarea starii de sanatate a copilului
care are parintii plecati la munca in strainatate, reprezentantul serviciului public de asistenta sociala are
obligatia de a informa in scris medicul de familie si de a solicita sprijinul acestuia in ceea ce priveste

verificarea starii de sanatate a acestuia.

In situatia in care in urma vizitelor efectuate se constati afilierea copilului cu parinti plecati la
munca In strdindtate la un grup de prieteni cu comportament infractional, reprezentantul serviciului
public de asistenta sociala are obligatia de a solicita 1n scris sprijinul directiei generale de asistenta
sociala si protectia copilului, in vederea oferirii de servicii de specialitate, concomitent cu informarea

unitatii scolare la care acesta este Inscris si a politiei.

In situatia In care in urma vizitelor efectuate, reprezentantul serviciului public de asistenta
sociala intrd in contact cu un copil si are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele
tratamente, acesta are obligatia de a sesiza de indata directia generald de asistenta sociala si protectia

copilului in vederea initierii procedurilor prevazute de lege in astfel de cazuri.

Pentru situatiile preyentate anterior, reprezentantul serviciului public de asistentd sociala

intocmeste planul de servicii.

In vederea sprijinirii familiilor pentru cresterea si ingrijirea copilului cu parinti plecati la munca

in strainatate, serviciul public de asistenta sociala indeplineste urmatoarele atribufii:

a) urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munca
in strainatate;

b) organizeaza programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupa de cresterea
si ingrijirea copilului dupd plecarea celuilalt parinte la muncad in straindtate, respectiv
persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si Ingrijirea copiilor cu paringi plecati la
munca in straindtate, precum si a celor care au revenit in tard dupd o perioada de sedere in

strainatate alaturi de parinti mai mare de un an;

13
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c) organizeaza intdlniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care se ocupa

d)

de cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care se ocupd de cresterea si
ingrijirea copilului dupa plecarea celui de al doilea parinte la munca in strainatate;
faciliteaza si sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitatii de
invatdmant pe care o frecventeaza copilul si persoana in grija caruia acesta a fost 1asat de
parinti;

incurajeaza parintele sau, dupa caz, persoana 1n grija careia a fost lasat copilul si cadrele
didactice sa stabileasca acorduri de invatare, adecvate nevoilor acestora care sa cuprinda in
mod explicit scopurile, asteptarile si responsabilitatile ce revin scolii si familiei;

sprijind parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul in utilizarea unor

metode de consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.

In sensul prezentei metodologii, termenii §i expresiile de mai jos au urmatoarele semnificatii:

a)
b)

d)

copil - persoana care nu a Implinit varsta de 18 ani;

familie - grup de persoane legate prin relatii de rudenie care poate fi format din cupluri
casatorite legal sau in uniune consensuald, un adult cu unul ori mai multi copii sub 18 ani,
doi adulti cu unul sau mai multi copii sub 18 ani, unde adultii pot fi parinti naturali, alte rude
ori alte persoane care au 1n ingrijire copii;

fisa de identificare a riscurilor - documentul completat de reprezentantii serviciului public
de asistenta sociald la domiciliul familiei pentru care existd suspiciuni cu privire la existenta
unei situatii de risc pentru copil;

fisa de observatie - documentul completat de reprezentantii serviciului public de asistenta
sociala si de toti profesionistii de la nivel local care, prin natura profesiei, intra in contact cu
copilul si au suspiciuni cu privire la existenta unei situatii de risc pentru copil;

plan de servicii - documentul prin care se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si a
beneficiilor, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;

saracie - situatia in care venitul net mediu lunar pe membru de familie se situeaza pana la
0,40 ISR inclusiv ori in care familia pe durata ultimei ierni nu a putut incalzi locuinta si a
suferit de frig cel putin o data pe sdptamana sau care pe durata ultimelor 6 luni nu a putut

asigura hrand membrilor ei si a suferit de foame cel putin o data pe saptamana;

14
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g) situatie de risc - orice situatie, masurd sau inactiune care afecteaza dezvoltarea fizica,

mentala, spirituald, morala ori socialda a copilului, in familie sau in comunitate, pentru o

perioada determinata de timp.

Situatia de risc a copilului trebuie analizata cel putin din urmatoarele aspecte:

a) situatia economica a familiei;

b) situatia sociald a familiei;

c) starea de sandtate a membrilor familiei;

d) nivelul de educatie al membrilor familiei,

e) conditiile de locuit ale familiei;

f) existenta unor comportamente la risc identificate in cadrul familiei.

In functie de situatia economica, copilul poate fi in situatie de risc in familia care se ocupa de

cresterea si ingrijirea lui daca:

a) familia se afla 1n situatie de saracie;

b) parintele unic sustindtor sau ambii parinti sunt fara ocupatie ori in somaj;

c) familia primeste beneficii sociale.

In functie de situatia sociald, copilul poate fi in situatie de risc in familia care se ocupa de

cresterea si ingrijirea lui daca:

a) 1in familie existd 0 mama minora sau o minora gravida;

b) familia este monoparentala;

¢) parintele unic sustinator sau ambii parin{i sunt plecati la munca in tara sau in strainatate;

d) ambii parinti sunt decedati, necunoscuti, decazuti din exercitiul drepturilor parintesti sau li s-a

aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor parintesti, au fost pusi sub interdictie

judecatoreasca, disparuti ori declarati judecatoreste morti si nu a fost instituita tutela sau, dupa

caz, o masura de protectie speciala;

e) familia are unul sau mai multi copii care au revenit in tara de origine dupa o experienta de peste

un an de migratie;

f) familia are unul sau mai multi copii in sistemul de protectie speciala;

g) familia are unul sau mai multi copii reintegrati din sistemul de protectie speciala;
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h) familia are unul sau mai mul{i membri cu dizabilitati care le limiteaza participarea la viata

social;

1) cel putin un membru al familiei (inclusiv adult) nu are acte de stare civila;

j) familia are unul sau mai multi membri condamnati la o pedeapsa privativa de libertate;

k) se afla in orice alte situatii care pot indica o vulnerabilitate.

In functie de starea de sanatate a membrilor sai, copilul poate fi in situatie de risc in familia care

se ocupa de cresterea si Ingrijirea lui daca:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

familia are unul sau mai mul{i membri cu boli cronice si transmisibile;

familia are unul sau mai multi membri care nu sunt inscrisi pe lista unui medic de familie;
existd o gravida care nu este inscrisa pe lista unui medic de familie;

familia are sugar care nu este inscris pe lista unui medic de familie;

familia are unul sau mai mulfi copii care nu sunt inscrisi pe lista unui medic de familie;
familia are unul sau mai multi copii care nu sunt vaccinati;

familia are unul sau mai multi copii fara boli cronice si transmisibile polispitalizati;

orice alta situatie care poate afecta starea de sénatate a copilului.

In functie de nivelul de educatie a membrilor sii, copilul poate fi in situatie de risc in familia

care se ocupa de cresterea si ingrijirea lui daca:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

unul sau ambii parinti sunt analfabeti;

familia are unul sau mai mul{i copii cu varsta scolard care nu frecventeaza cursurile unei
forme de invatamant obligatoriu;

familia are unul sau mai multi copii care au abandonat timpuriu scoala;

familia are unul sau mai multi copii cu frecventa scolara redusa ori repetentie;

familia are unul sau mai mulfi copii cu performante scolare slabe (corijente etc.);

familia are unul sau mai multi copii cu istoric de sanctionare in cadrul scolii, cum ar fi
exmatriculare, nota scazuta la purtare etc.;

in familie este un numar mare de copii anteprescolari/ prescolari/scolari;

familia are unul sau mai mulfi copii cu cerinte educationale speciale;

orice alta situatie care poate afecta dreptul copilului la educatie.
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In functie de conditiile de locuit, copilul poate fi in situatie de risc in familia care se ocupa de

cresterea si ingrijirea lui daca:

a)
b)

g)

familia ocupa abuziv, fard drept de sedere anumite spatii de locuit sau spatii construite ilegal;
familia locuieste in conditii improprii, respectiv locuinta este in stare avansata de degradare
sau este improvizatd in spatii care nu sunt destinate acestui scop - magazii, case de apa,
elemente de canalizare, constructii in stare avansata de degradare etc.;

spatiul locuibil este insuficient raportat la numarul de persoane; locuinta este
supraaglomerata,

lipsesc dotarile minime necesare pregatirii hranei, asigurarii incalzirii si mobilierul de stricta
necesitate;

locuinta nu este intretinutd corespunzator, lipsa igienei,

familia intampind probleme cu locuinta, cum ar fi scurgeri prin acoperis, pereti umezi,

ferestre/dusumele putrede sau deteriorate etc.

In functie de comportamentele la risc, copilul poate fi in situatie de risc in familia care se ocupa

de cresterea si Ingrijirea lui daca:

a)

b)

©)
d)

existd in familie un istoric de reclamatii/sesizari inregistrate si confirmate la nivelul
autoritatilor administratiei publice locale sau la politie cu privire la comportamentul
antisocial al unui membru din familie, cum ar fi savarsirea de fapte cu caracter penal, minori
folositi la cersetorie etc.;

existd In familie un comportament agresiv al unuia ori mai multor membri ai familiei si/sau
a unui istoric de violenta in familie, cum ar fi existenta reclamatiilor ori a ordinului de
protectie;

exista in familie consum excesiv de alcool;

existd In familie consum sau un istoric de consum sau abuz de substante psihotrope.

Serviciul public de asistentd sociald are obligatia de a identifica cu prioritate copii aflati in

situatie de risc din unitatea lor administrativ - teritoriald. Sursele pentru identificarea copiilor aflati in

situatie de risc pot fi:
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a) solicitarea directd de sprijin, adresatd serviciului public de asistentd sociald, in scris, prin
posta/e-mail/fax, ori prin telefon din partea copilului si/sau a parintilor/reprezentantului
legal,

b) notificarea parintelui care exercita singur autoritatea parinteasca sau la care locuieste copilul,
cu privire la intentia de a pleca la munca in strainatate, depusa la sediul serviciului public de
asistentd sociala de la domiciliu in conditiile art. 104 alin. (1) din Legea nr. 272/2004,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) sesizarea scrisa sau telefonica din partea altor persoane decat membrii familiei;

d) autosesizare cu ocazia instrumentarii oricarui caz Inregistrat de serviciul public de asistenta
sociala, din presa etc.;

e) referirea unui caz de catre specialistii sau institutiile/ organizatiile care interactioneaza cu

copilul/parintii.

In activitatea de identificare a situatiei de risc la care poate fi supus copilul, serviciul public de
asistenta sociala utilizeaza urmatoarele instrumente:
a) fisa de observatie. Modelul fisei de observatie este prevazut in anexa nr. 1 la prezenta
metodologie;
b) fisa de identificare a riscurilor. Modelul fisei de identificare a riscurilor este prevazut in

anexa nr. 2 la prezenta metodologie.

Persoanele de la nivel local care, prin natura profesiei, intra in contact cu copilul si au suspiciuni
cu privire la existenta unei situatii de risc, respectiv politistul de proximitate, medicul de familie, cadrele
didactice, asistentul medical, mediatorul scolar, mediatorul sanitar, asistentul medical comunitar,
completeaza fisa de observatie, potrivit competentelor legale, si o transmit In termen de maximum 48
de ore serviciului public de asistenta sociald din unitatea administrativ - teritoriald in care 1si desfagoara

activitatea.

In termen de maximum 72 de ore de la completarea fisei de observatie sau, dupa caz, de la
primirea acesteia, reprezentantul serviciului public de asistentd sociald are obligatia de a se deplasa la
domiciliul familiei cu copil/copii in vederea evaluarii situatiei familiei si a completarii fisei de
identificare a riscurilor.
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Pentru completarea fisei de identificare a riscurilor reprezentantul serviciului public de asistenta

sociala poate solicita informatii suplimentare de la profesionistii care intra in contact cu copilul, cum ar

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

asistentul medical comunitar, preotul, precum si specialisti din organizatiile neguvernamentale

acreditate in domeniul protectiei copilului. El poate solicita sprijin inclusiv pentru verificarea sau

validarea informatiilor furnizate de familie pentru completarea fisei de identificare a riscurilor.

Pentru desfasurarea activitatii de identificare a situatiilor de risc si planificarea interventiilor

serviciul public de asistentd sociald are obligatia de a realiza o listad a resurselor existente la nivel local

care sa cuprinda:

a)

b)

d)

institutiile si organizatiile care pot sprijini serviciul public de asistentd sociald in
identificarea familiilor vulnerabile: scoala, politia, biserica si cultele recunoscute, medicul
de familie, spitalele, organizatiile neguvernamentale acreditate in domeniul protectiei
copilului etc.;

beneficiile financiare care pot fi acordate potrivit legislatiei in vigoare;

informatii cu privire la institutiile si organizatiile care pot furniza servicii sociale si asistenta
si informare la nivel local: scoala, biserica si cultele recunoscute, primaria, medicul de
familie, politia, organizatiile neguvernamentale acreditate in domeniul protectiei copilului
etc.;

informatii cu privire la institutiile si organizatiile care pot furniza asistenta si consiliere la
nivel judetean: directia generalad de asistenta sociala si protectia copilului, agentia judeteana
pentru ocuparea fortei de munca, agentia judeteana pentru plati si inspectie sociald, centrul
judetean de resurse si asistentd educationald, inspectoratul scolar judetean etc., precum si
organizatiile neguvernamentale acreditate;

serviciile publice si private destinate prevenirii separarii copilului de parinti, cum ar fi centre
de zi, centre de consiliere si sprijin pentru parinti etc.;

serviciile de educatie cum ar fi scolile, liceele, asigurarea transportului scolar, clasele de
alfabetizare, mediatorii scolari, cursurile de educatie parentala, cercurile si cluburile pentru
copii, programele &quot;scoala dupa scoala&quot; etc., inclusiv serviciile oferite de

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

h)

)

asistentul medical comunitar, spitalele, clinicile, medicii care ofera servicii de planificare
familiald, precum si serviciile oferite de organizatiile neguvernamentale de profil, personalul
care faciliteaza accesul cetatenilor apartinand etniei rome la servicii medicale, cum ar fi
mediatorul sanitar, directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti etc.;
serviciile de informare de natura juridica cum ar fi procedurile pentru stabilirea domiciliului
sau resedintei, procedurile pentru stabilirea masurilor de protectie, procedurile pentru
furnizarea utilitatilor - acces la gaz, electricitate, proceduri pentru inregistrarea nasterii,
procedurile pentru obtinerea actelor de identitate etc.;

serviciile pentru copiii cu dizabilitati, cum ar fi procedura de eliberare a certificatului de
incadrare in grad de handicap, serviciile de abilitare/reabilitare etc.;

alte servicii, cum ar fi cantina sociald, adaposturile pentru victimele violentei domestice,
grupuri de sprijin, asociatiile parintilor cu copii cu dizabilitati, asociatiile de profesori -
parinti, linii telefonice, consilierea premaritala pentru cuplurile tinere, birourile de consiliere

pentru cetateni etc.

Pentru intocmirea planului de servicii reprezentantul serviciului public de asistentd sociala

stabileste nevoile familiei cu copil/copii in functie de situatia de risc, identifica la nivel local resursele
si serviciile publice si/sau, dupa caz, private disponibile pe plan local si stabileste cu acestea masurile

necesare sustinerii copilului si a familiei.

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

ale copilului si familiei lui si cuprinde tipurile de servicii si beneficii oferite, finalitatea urmarita prin
implementarea planului, cine ofera serviciile si pentru ce perioada de timp. Planul de servicii se aproba
prin dispozitie a primarului. Reprezentantul serviciului public de asistentd sociald monitorizeaza

implementarea planului de servicii.

Monitorizarea implementarii planului de servicii se realizeaza prin vizite la domiciliul familiilor

cu copil/copii astfel:

a) anual sau ori de cate ori se impune, in situatia in care Tn urma completarii figei de

identificare a riscurilor sunt stabilite mai putin de 5 situatii de risc;
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b) semestrial sau ori de cate ori se impune, in situatia in care in urma completarii fisei de
identificare a riscurilor sunt stabilite mai putin de 6 - 10 situatii de risc;
¢) trimestrial sau ori de cate ori se impune, in situatia in care in urma completarii fisei de

identificare a riscurilor sunt stabilite peste 10 situatii de risc.

In situatia in care reprezentantul serviciului public de asistentd sociald are suspiciuni, in orice
etapd a implicarii sale, cu privire la existenta unei situatii de abuz, neglijare, exploatare si orice alta
forma de violenta, acesta are obligatia sa sesizeze de indata directia generala de asistentd sociala si
protectia copilului. Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului are obligatia de a verifica

suspiciunea in termen de cel mult 48 de ore de la primirea sesizarii.

Serviciul public de asistentd sociala are obligatia de a vizita la domiciliu toate familiile cu copii
pentru care nu a fost completata fisa de identificare a riscurilor, din unitatea administrativ - teritoriala,
in vederea identificarii tuturor copiilor aflati in situatie de risc. In cadrul vizitei se completeaza numai

fisa de identificare a riscurilor.

Serviciul public de asistenta sociala infiinteaza si mentine un registru de evidenta a copiilor aflati
in situatie de risc, care va cuprinde cel putin datele si informatiile care sunt transmise trimestrial directiei
generale de asistenta sociala si protectia copilului. Datele sunt transmise in baza fisei de monitorizare
prevazute la art. 118 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare.

21



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI COPII CU PARINTI PLECATI iN Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI STRAINATATE Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.deex. : -
ASISTENTA SOCIALA Cod: P.O. AS. 07 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Asistenta sociala E vV Ap AR

2 Secretar E Vv

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 HG 691 /2015 - Fisa de observatie

HG 691 /2015 - Fisa de identificare a riscurilor privind situatia familiilor
Anexa 2 o .
cu copii din Romania
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

MONITORIZAREA COPIILOR CU RISC

P.O. AS. 08
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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 Numele si
Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana Asistenti 16.04.2018
Sociala
1.2 Verificat Moscu loan Comisie SCIM | 16.04.2018
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. AS. 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

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

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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COMPARTIMENTUL
ASISTENTA SOCIALA

Cod: P.O. AS. 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume | primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Responsabil
Informare Asistenta Zaharia Ana
3.1 . 1 . Asistenta - 16.04.2018
/ Aplicare sociala . Liliana
Sociald
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar . 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte | Moscu loan |16.04.2018
SCIM
. Responsabil _
Asistenta Zaharia Ana
3.4 | Arhivare 1 Asistenta 16.04.2018
sociala . Liliana
Sociald
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de realizare a activitdtii privind monitorizarea copiilor cu risc, de cétre

persoanele din cadrul Compartimentului Asistenta Sociala;

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare

/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Prezenta procedura are aplicare directa in activitatea de monitorizare a copiilor cu risc si se

aplica de catre Compartimentul Asistentd Sociala.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Aceasta procedura urmareste definirea modului in care se realizeaza monitorizarea copiilor in situatii
de risc, 1n colaborare cu parintii, cadrele didactice, cadre de politiei, etc.
Procedura prezenta se refera la urmatoarele situatii de risc pentru copii:
o Abuz asupra copilului (fizic, psihic);
o Neglijarea copilului;
o Trafic de persoane;
o Exploatarea persoanei,
o Separarea de parinti;

o Tentativa de suicid/ comportament suicidar.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
a) Compartimentul asistentd sociala;
b) Compartimentul contabilitate;

¢) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
a) Compartimentul asistentd sociala;
b) Compartimentul contabilitate;

¢) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea nr. 292 / 2011 privind asistenta sociald, cu completarile si modificarile
ulterioare;

Legeanr. 272 /2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu completarile
si modificarile ulterioare;

Legea 217 / 2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie, , cu completarile
si modificarile ulterioare;

Legea nr. 678 / 2001 privind prevenirea §i combaterea traficului de persoane, cu
completarile si modificarile ulterioare;

Legea 143 / 2000 privind prevenirea si combaterea traficului si consumului ilicit de
droguri, cu completarile si modificarile ulterioare;

Legea Nr. 487/2002 sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice, cu

completarile si modificarile ulterioare;

6.3. Legislatia secundara

- Legea215/2001 a administratiei publice locale, republicata;

- Hotarari ale consiliului local / Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama, Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.

31



COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

MONITORIZAREA COPIILOR CU Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI ..
’ ’ RISC Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL . i
ASISTENTA SOCIALA Cod: P.O. AS. 08 Pagina ...... din .....

Exemplar nr.: ........

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Definitii :

Situatia de risc - este orice Imprejurare, masura sau inactiune care afecteaza dezvoltarea fizica,
mentala, spirituald, morala ori sociala a copilului, in familie sau in comunitate, pentru o perioada
determinata de timp;
Violenta asupra copilului reprezinta orice forma de rele tratamente, aplicate de catre parinti sau
de orice alta persoana aflata in pozitie de raspundere, putere ori in relatie de incredere cu copilul,
care produce vatamare actuald sau potentiala asupra sanatatii acestuia si 1i pun in pericol viata,
dezvoltarea, demnitatea si moralitatea.
Abuzul asupra copilului se intelege orice actiune voluntara a unei persoane care se afld intr-o
relatie de raspundere, incredere sau de autoritate fatd de acesta, prin care sunt periclitate viata,
dezvoltarea fizica, mentald, spirituald, morala sau sociald, integritatea corporala, sanatatea fizica
sau psihica a copilului, si se clasifica drept abuz fizic, emotional, psihologic, sexual si economic;
Neglijarea este definitd ca omisiunea, voluntara sau involuntard, a unei persoane care are
presupune indeplinirea acestei responsabilitati, care pune in pericol viata, dezvoltarea fizica,
mentald, spirituald, morald sau sociald, integritatea corporald, sandtatea fizica sau psihicd a
copilului si poate Tmbraca mai multe forme:
o neglijarea alimentara - privarea de hrana, absenta mai multor alimente esentiale pentru
crestere, mese neregulate, alimente nepotrivite sau administrate necorespunzator varstei
copilului;
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o neglijarea vestimentard - haine nepotrivite pentru anotimp, haine prea mici, haine

murdare, lipsa hainelor;

neglijarea igienei - lipsa igienei corporale, mirosuri respingatoare, paraziti;

neglijarea medicala - absenta Ingrijirilor necesare, omiterea vaccinarilor si a vizitelor de
control, neaplicarea tratamentelor prescrise de medic, neprezentarea la programe de
recuperare;

neglijarea educationalda - substimulare, instabilitatea sistemului de pedepse si
recompense, lipsa de urmarire a progreselor scolare;

neglijarea emotionala - lipsa atentiei, a contactelor fizice, a semnelor de afectiune, a
cuvintelor de apreciere.

parasirea copilului/abandonul de familie, care reprezintd cea mai grava forma de

neglijare.

- Prin exploatarea unei persoane se intelege:

o

o

o

o

supunerea la executarea unei munci sau indeplinirea de servicii, in mod fortat;

tinerea in stare de sclavie sau alte procedee asemanatoare de lipsire de libertate ori de
aservire;

obligarea la practicarea prostitutiei, la manifestari pornografice in vederea producerii si
difuzarii de materiale pornografice sau la alte forme de exploatare sexual;

obligarea la practicarea cersetoriei;

prelevarea de organe in mod ilegal.

- Exploatarea sexuala a copiilor reprezinta o practica prin intermediul careia o persoana, de regula

un adult, obtine o gratificatie sexuald, un castig financiar sau o avansare, abuzand de/exploatand

sexualitatea unui copil, Incdlcand drepturile acestuia la demnitate, egalitate, autonomie si

bunastare fizica si psihica; exemple: prostitutia, turismul sexual, comertul cu casatorii (inclusiv

prin postd), pornografia, striptease-ul.

- Pornografia infantila este definita astfel: producerea, detinerea in vederea expunerii sau

distribuirii, achizitionarea, stocarea, expunerea, promovarea, distribuirea, precum §i punerea la

dispozitie, In orice mod, de materiale pornografice cu minori.

- Exploatarea copilului prin munca corespunde definitiei celor mai grave forme de munca a

copilului. Copilul are dreptul de a fi protejat impotriva exploatarii si nu poate fi constrans la o

munca sau activitate domestica ori in afara familiei, inclusiv in institutii de invatamant, de
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protectie speciald, reeducare si detentie sau in domeniul cultural, artistic, sportiv, publicitar si
de modeling, ce comporta un risc potential sau care este susceptibild sa 1i compromita educatia
ori sa 11 dauneze sanatatii sau dezvoltarii sale fizice, mentale, spirituale, morale ori sociale.

- Traficul de persoane si traficul de minori este definit astfel: recrutarea, transportarea,
transferarea, adapostirea sau primirea unei persoane in scopul exploatarii acesteia, savarsita:

o prin constrangere, rapire, inducere in eroare sau abuz de autoritate;

o profitdnd de imposibilitatea de a se apdra sau de a-si exprima vointa ori de starea de
vadita vulnerabilitate a acelei persoane;

o prin oferirea, darea, acceptarea sau primirea de bani ori de alte foloase in schimbul
consimtamantului persoanei care are autoritate asupra acelei persoane.

- Traficul de minori este definit ca recrutarea, transportarea, transferarea, adapostirea sau primirea
unui minor, in scopul exploatarii acestuia. Aceasta delimitare intre diferitele forme de violenta
asupra copilului este doar de ordin teoretic, deoarece, in realitate, frecvent, existd o combinatie
intre ele, de exemplu: abuzul fizic este insotit de abuz emotional, abuzul sexual presupune, de

regula, abuzul fizic si emotional.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite

E elaborare

\Y verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente;

Scr Secretariat

CAS Compartimentul de asistenta sociala
SPAS Serviciul public de asistentd sociala

34



COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

MONITORIZAREA COPIILOR CU Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI ..
’ ’ RISC Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL . i
ASISTENTA SOCIALA Cod: P.O. AS. 08 Pagina ...... din .....

Exemplar nr.: ........

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Serviciul public de asistenta sociald va lua toate masurile necesare pentru depistarea precoce a
situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sdi, precum s$i pentru prevenirea
comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie.

Orice separare a copilului de parintii sdi, precum si orice limitare a exercitiului drepturilor
parintesti trebuie sa fie precedate de acordarea sistematica a serviciilor si prestatiilor prevazute de lege,
cu accent deosebit pe informarea corespunzatoare a parintilor, consilierea acestora, terapie sau mediere,
acordate in baza unui plan de servicii.

Planul de servicii se intocmeste si se pune in aplicare de catre persoanele cu atributii de asistenta
sociald din aparatul propriu al consiliilor locale comunale din unitatea administrativ-teritoriala unde se

afla copilul, in urma evaluarii situatiei copilului si a familiei acestuia.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
e Ancheta sociala tip la familia naturala;
e Ancheta sociala tip la familia ocrotitoare:
e Ancheta sociala pentru cazuri diverse;
e (Genograma;
e Plan de servicii;
e Dispozitie de aprobare a planului de servicii,
e Raport de vizita

e Fisd de monitorizare

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Toate documentele sunt specifice sistemului de asistenta sociala.

8.2.3. Circuitul documentelor
Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate

catre compartimentul asistentd sociald din cadrul primariei, urmandu-si procedura in functie de situatie
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(primire documente, analiza documente, solicitéri de clarificéri, emiterea documentelor specifice pentru

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

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

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

In cadrul procedurii, activitatile si actiunile privind protectia drepturilor copilului sunt

urmatoarele:

a. monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor, precum si modul de respectare a drepturilor
copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b. realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c. identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

d. elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii gi/sau prestatii;

e. asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

f. asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

g. viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;

h. 1nainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie

speciald, in conditiile legii;
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i. urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care paringii acestuia 1si exercitda
drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

j. colaboreaza cu DGASPC in domeniul protectiei copilului.

SPAS are obligatia de a identifica situatiile de risc (orice situatie, masurd sau inactiune care
afecteaza dezvoltarea fizica, mentald, spirituald, morald ori sociald a copilului, in familie sau in
comunitate, pentru o perioada determinata de timp) la care este supus copilul si care impun acordarea

de servicii si beneficii.

Serviciul public de asistentd sociala are obligatia de a identifica cu prioritate copii aflati in

situatie de risc din unitatea lor administrativ-teritoriala.

SITUATIA DE RISC A COPILULUI trebuie analizata cel putin din urmatoarele aspecte :
situatia economica a familiei;

situatia sociala a familiei;

starea de sanatate a membrilor familiei;

nivelul de educatie al membrilor familiei;

conditiile de locuit ale familiei;

e i S A

existenta unor comportamente la risc identificate in cadrul familiei.

In functie de situatia economica, copilul poate fi in situatie de risc in familia care se ocupa de
cresterea si ingrijirea lui daca:
a) familia se afla n situatie de saracie;
b) parintele unic sustindtor sau ambii parinti sunt fara ocupatie ori in somaj;

c) familia primeste beneficii sociale.

In functie de situatia sociald, copilul poate fi in situatie de risc in familia care se ocupa de
cresterea si ingrijirea lui daca:

a) 1in familie existd 0 mama minora sau o minora gravida;

b) familia este monoparentala;

¢) parintele unic sustindtor sau ambii parinti sunt plecati la munca in tara sau in strainatate;

d) ambii parinti sunt decedati, necunoscuti, decazuti din exercitiul drepturilor parintesti sau li

s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor parintesti, au fost pusi sub interdictie
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f)

g)
h)

i)

)
k)

judecatoreascd, disparuti ori declarati judecatoreste morti si nu a fost instituitd tutela sau,
dupa caz, o masura de protectie speciala;

familia are unul sau mai multi copii care au revenit in tara de origine dupa o experientd de
peste un an de migratie;

familia are unul sau mai multi copii in sistemul de protectie speciala;

familia are unul sau mai multi copii reintegrati din sistemul de protectie speciald;

familia are unul sau mai mul{i membri cu dizabilitati care le limiteaza participarea la viata
social;

cel putin un membru al familiei (inclusiv adult) nu are acte de stare civila;

familia are unul sau mai multi membri condamnati la o pedeapsa privativa de libertate;

se afla 1n orice alte situatii care pot indica o vulnerabilitate.

In functie de starea de sanatate a membrilor sai, copilul poate fi in situatie de risc in familia care

se ocupa de cresterea si Ingrijirea lui daca:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

familia are unul sau mai multi membri cu boli cronice si transmisibile;

familia are unul sau mai multi membri care nu sunt inscrisi pe lista unui medic de familie;
existd o gravida care nu este inscrisa pe lista unui medic de familie;

familia are sugar care nu este inscris pe lista unui medic de familie;

familia are unul sau mai multi copii care nu sunt inscrisi pe lista unui medic de familie;
familia are unul sau mai multi copii care nu sunt vaccinati,

familia are unul sau mai multi copii fara boli cronice si transmisibile polispitalizati;

orice alta situatie care poate afecta starea de sanatate a copilului.

In functie de nivelul de educatie a membrilor sii, copilul poate fi in situatie de risc in familia

care se ocupa de cresterea si ingrijirea lui daca:

a)
b)

g)
h)

unul sau ambii parinti sunt analfabeti;

familia are unul sau mai multi copii cu varsta scolara care nu frecventeaza cursurile unei
forme de invatamant obligatoriu;

familia are unul sau mai multi copii care au abandonat timpuriu scoala;

familia are unul sau mai multi copii cu frecventa scolara redusa ori repetentie;

familia are unul sau mai multi copii cu performante scolare slabe (corijente etc.);

familia are unul sau mai mul{i copii cu istoric de sanctionare in cadrul scolii, cum ar fi
exmatriculare, nota scazuta la purtare etc.;

in familie este un numar mare de copii anteprescolari/ prescolari/scolari;

familia are unul sau mai multi copii cu cerinte educationale speciale;
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1) orice alta situatie care poate afecta dreptul copilului la educatie.

In functie de conditiile de locuit, copilul poate fi in situatie de risc in familia care se ocupa de

cresterea si ingrijirea lui daca:

a)
b)

g)

familia ocupa abuziv, fard drept de sedere anumite spatii de locuit sau spatii construite ilegal;
familia locuieste in conditii improprii, respectiv locuinta este in stare avansata de degradare
sau este improvizatd in spatii care nu sunt destinate acestui scop - magazii, case de apa,
elemente de canalizare, constructii in stare avansata de degradare etc.;

spatiul locuibil este insuficient raportat la numarul de persoane; locuinta este
supraaglomerata,

lipsesc dotarile minime necesare pregatirii hranei, asigurarii incalzirii si mobilierul de stricta
necesitate;

locuinta nu este intretinutd corespunzator, lipsa igienei;

familia intdmpina probleme cu locuinta, cum ar fi scurgeri prin acoperis, pereti umezi,

ferestre/dusumele putrede sau deteriorate etc.

In functie de comportamentele la risc, copilul poate fi in situatie de risc in familia care se ocupa

de cresterea si Ingrijirea lui daca:

a)

b)

©)
d)

existd in familie un istoric de reclamatii/sesizari inregistrate si confirmate la nivelul
autoritatilor administratiei publice locale sau la politie cu privire la comportamentul
antisocial al unui membru din familie, cum ar fi savarsirea de fapte cu caracter penal, minori
folositi la cersetorie etc.;

existd In familie un comportament agresiv al unuia ori mai multor membri ai familiei si/sau
a unui istoric de violenta in familie, cum ar fi existenta reclamatiilor ori a ordinului de
protectie;

exista in familie consum excesiv de alcool;

exista in familie consum sau un istoric de consum sau abuz de substante psihotrope.

Sursele pentru identificarea copiilor aflati in situatie de risc pot fi:

a. solicitarea directa de sprijin, adresata serviciului public de asistenta sociala, in scris, prin
posta/e-mail/fax, ori prin telefon din partea copilului si/sau a parintilor/reprezentantului
legal; Solicitarea directd se consemneaza intr-o cerere care se inregistreaza si in care se

expun potentialele situatii de risc la care este expus copilul. In situatia in care solicitantul,
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din pricina infirmitatii, a bolii sau din orice alte cauze, nu poate redacta cererea,
reprezentantul serviciului public de asistentd sociald o redacteaza si face mentiunea
despre aceasta imprejurare, mentiunea astfel facuta tinand loc de semnatura;

notificarea parintelui care exercitd singur autoritatea pdrinteasca sau la care locuieste
copilul, cu privire la intentia de a pleca la munca in strdinatate, depusa la sediul
serviciului public de asistenta sociald de la domiciliu 1n conditiile art. 104 din Legea nr.
272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

sesizarea scrisd sau telefonicd din partea altor persoane decat membrii familiei;
Solicitarea si sesizarea telefonica se inregistreaza ca nota telefonica;

autosesizare cu ocazia instrumentarii oricarui caz Inregistrat de serviciul public de
asistenta sociala, din presa etc.;

referirea unui caz de catre specialistii sau institutiile/organizatiile care interactioneaza cu

copilul/périntii. Referirea poate fi transmisa la SPAS 1in scris sau telephonic.

Toate solicitarile, referirile, sesizarile si autosesizarile se inregistreaza in Registrul de

intrare/iesire existent la nivelul Serviciului public de asistenta sociala.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Personalul din cadrul compartimentului primeste semnalari de la diverse persoana in cazurile de

abuz, neglijare, exploatare si orice altd forma de violentd asupra copilului.

Instrumentele utilizate la nivelul serviciului public de asistentd sociald in activitatea de

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

A. FISA DE OBSERVATIE
Fisa de observatie este completata de catre reprezentantul serviciului public de asistenta sociala
in situatia. Persoanele de la nivel local care, prin natura profesiei, intra in contact cu copilul si
au suspiciuni cu privire la existenta unei situatii de risc, respectiv politistul, medicul de familie,
cadrele didactice, asistentul medical, mediatorul scolar, mediatorul sanitar, asistentul medical

comunitar, completeaza fisa de observatie, potrivit competentelor legale, si o transmit in termen

de maximum 48 de ore serviciului public de asistenta sociala.

B. FISA DE IDENTIFICARE A RISCURILOR

In termen de maximum 72 de ore de la completarea fisei de observatie sau, dupi caz, de la

primirea acesteia de la persoanele de la nivel local reprezentantul serviciului public de asistenta
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sociala are obligatia de a se deplasa la domiciliul familiei cu copil/copii in vederea evaluarii
situatiei familiei si a completarii figsei de identificare a riscurilor. Pentru completarea fisei de
identificare a riscurilor reprezentantul serviciului public de asisten{d sociald poate solicita
informatii suplimentare de la profesionistii care intra in contact cu copilul, cum ar fi: medicul
de familie, cadre didactice, asistentul medical, mediatorul scolar, mediatorul sanitar, asistentul
medical comunitar, preotul, precum si specialisti din organizatiile neguvernamentale acreditate
in domeniul protectiei copilului. El poate solicita sprijin inclusiv pentru verificarea sau validarea

informatiilor furnizate de familie pentru completarea fisei de identificare a riscurilor.

. FISA DE SEMNALARE CAZ SOCIAL

In situatia in care se semnalaeaza situatia de risc a copilului telefonic din partea copilului si/sau
familiei/reprezentantului  legal, din partea unor alte persoane decidt membrii
familiei/reprezentantul legal sau din partea unei alte institutii, publice sau private, asistentul
social din cadrul Primariei poate utiliza fisa de semnalare caz social. Fisa cuprinde un minim de
date necesare asistentului social pentru identificarea cazului inainte de a se deplasa in teren

pentru evaluarea initaila.

NOTA TELEFONICA LA PRIMARIE

Aceasta nota poate fi folositd pentru situatiile in care asistentul social solicitd sau primeste
informatii de la alti specialisti din alte institutii privind situatia de risc a copilului sau elemente
ale evaluarii i vor ajuta asistentul social sd clarifice si sd Inregistreze datele necesare dosarului

copilului.

SPAS are responsabilitatea de a lua toate masurile necesare pentru a identifica din timp situatiile

de risc, care ar putea conduce la separarea copilului de parintii sai, precum si pentru prevenirea

comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie. Planul de servicii este necesar ori de

cate ori evaluarea asistentului social indica existenta unei situatii de rise social pentru un copil.

b.

Planul se servicii se intocmeste:

exploatarii copilului, a exploatarii economice si traficului cu copii;
pentru prevenirea separdrii copilului de parintii sdi in situatii de abuz, neglijare sau exploatare a

copilului, inclusiv de exploatare economica si trafic cu copii;
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c. pentru prevenirea separarii copilului cu dizabilitati de parintii sai, in cazul in care acestia se
adreseazd comisiei pentru protectia copilului pentru incadrarea copilului intr-un grad de
handicap si orientare scolard/profesionala;

d. pentru mentinerea legaturilor familiale dupa reintegrarea copilului in familie.

Planul de servicii se Intocmeste si se pune 1n aplicare de catre CAS care elaboreaza referatul
pentru aprobarea planului de servicii, semnat de cel care il intocmeste, verificat de secretar si aprobat
de primar. In acest scop se emite dispozitia primarului, care este comunicatd beneficiarului in termen

de 5 zile de la emitere.

Planul de servicii

Este documentul prin care se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si a prestatiilor, in baza
evaludrii psihosociale a copilului si a familiei, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa.

Serviciile oferite copilului si familiei prin planul de servicii se stabilesc in functie de nevoile cu
care se confruntd acestia : nevoi materiale, nevoi legate de spatiul de locuit sau nevoi determinate de
probleme de sanatate.

Intocmirea Planului de servicii este de competenta CAS si se aproba prin dispozitia primarului.

Planul de servicii trebuie sa cuprinda servicii concrete ce pot fi acordate in mod real, Intr-un

interval de timp, atata vreme cat situatia deficitara in care se gaseste copilul / familia persista.

Planul de servicii poate avea ca finalitate transmiterea cererii de instituire a unei masuri de
protectie speciald doar in cazul in care in urma acordarii pe plan local a tuturor serviciilor disponibile
nu este posibila mentinerea copilului in familie. In acest caz, se transmite dosarul catre D.G.A.S.P.C

Iasi cu propunerea de instituire a unei masuri de protectie speciala.

Dosarul care se inainteazd D.G.A.S.P.C. lasi trebuie sa contind urmatoarele documente:
1. PENTRU COPIL
e acte de identitate ( certificat de nastere, carte de identitate provizorie, B. I — daca este cazul) ale
copilului pentru care se impune instituirea unei masuri de protectie speciala;
e adeverinta scolara cu ultimul an de studiu absolvit, precum si certificatul de orientare scolara -
daca este cazul;
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e aviz epidemiologic si adeverintd medicald care sa ateste faptul ca este inscris la un medic de
familie, precum si certificatul, hotararea i planul de recuperare in cazul in care copilul
esteincadrat in grad de handicap;

e declaratia copilului cu privire la opinia sa referitoare la instituirea unei masuri de protectie

speciala;

2. PENTRU FAMILIA NATURALA / EXTINSA

e acte de identitate ale tuturor membrilor familiei ( parinti, copii, alte rude pana la gradul IV inclusiv);

e adeverinte de venit pentru toti membrii familiei naturale;

e adeverinte medicale sau certificatul, hotararea si planul de recuperare in cazul in care un adult este
incadrat in grad de handicap;

e act de spatiu 1n cazul in care exista;

e declaratii ale membrilor familiei naturale/extinse din care sa rezulte intentia pe care o au cu privire la
instituirea unei masuri de protectie speciald pentru copil;

Dosarul trebuie sa contina toate demersurile care s-au efectuat cu privire la identificarea tuturor
rudelor panad la gradul IV inclusiv ( demersuri efectuate la Directia Publicda Comunitara de Evidenta a
Persoanei lasi - Biroul de evidentd informatizatd a persoanelor, Politia locald), precum si declaratiile
din care sa rezulte intentia / neintentia de asumare a responsabilitatilor de crestere si ingrijire ale
copilului.

Dosarele la care existd acordul familiei naturale pentru instituirea masurii de protectie speciala
se solutioneazd de Comisia pentru Protectia Copilului lasi, iar cele In care acest acord lipseste, de catre
instanta de judecata.

Ancheta sociala trebuie sd contina obligatoriu opinia cu privire la necesitatea instituirii unei
masuri de protectie speciale.

Genograma este o tehnica utilizatd in domeniul psiho-social care presupune culegerea de
informatii pentru crearea unei reprezentdri grafice a structurii familiei, aseméanatoare unui “arbore
genealogic”. Pentru realizarea genogramei de utilizeaza o serie de simboluri specifice cu ajutorul carora
este prezentatd structura familiei si relatiile dintre membrii acesteia pot fi reprezentate pentru doua
(parintii si copiii) sau trei generatii (bunicii, paringii si copiii). Genograma se aplica in mod deosebit in
etapa de evaluare, avand rol de diagnostic social. Genograma se realizeaza atat pentru structurarea

eficientd a informatiilor despre client si familia acestuia (ofera o imagine clara a structurii familiale care
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poate fi analizata in timp scurt) cat si pentru a stimula comunicarea cu clientul (i se pun intrebari simple
la care raspunde cu usurinta, se creaza o atmosfera confortabild si propice unor discutii ulterioare mai
aprofundate).

Genograma poate fi refacutd si pe parcursul instrumentarii cazului, in etapele deinterventie si
monitorizare, in situatia in care apar modificari importante in structura familiei (evenimente deosebite:
deces, divort, membri noi in familie, o relatie de concubinaj, casatorie). Este recomandat ca aceste
modificari sa fie Inregistrate in dosarul cazului (implicit in genograma) pentru ca pot afecta pozitiv sau
negativ cursul rezolvarii situatiei problematice.

De asemenea, utilizarea genogramei este recomandata pentru clarificarea unei retele familiale
complexe, dificil de conturat la o prima intrevedere. Folosind simboluri grafice, se deseneaza structura
familiei pornind de la generatia mai vérstnicd pana la copii. In situatia in care clientul comunici mai
greu sau este un copil care nu are formatd o reprezentare a Intregului sistem familial, constructia
genogramei poate Incepe de la persoana clientului, continudnd cu fratii, parintii, bunicii, unchii acestuia
si/sau alte persoane care locuiesc impreuna cu el. Asistentul social va adresa Intrebari simple si cat mai
clare clientului pentru ca informatia inregistratd sa fie cat mai fidela realitdtii. La sfarsitul genogramei

se realizeaza si legenda care va cuprinde simbolurile utilizate cu explicatiile acestora.

Monitorizarea masurilor de protectie speciala — plasament la rude / alte familii
In perioada in care copilul beneficiazd de o masura de protectie speciald — plasament la rude
pana la gradul IV / alte familii, responsabilul de caz are obligatia de a urmari evolutia acestuia,

intocmind in acest sens rapoarte trimestriale.

Monitorizarea evolutiei copilului in familia substitutiva presupune urmarirea evolutiei
dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copilului si a modului in care acesta este
ingrijit, identificarea nevoilor copilului si ale familiei precum si resurseledisponibile.

In situatia in care se constata necesitatea modificarii sau, dupad caz, a incetarii masurii de
protectie speciala, responsabilul de caz este obligat sa sesizeze D.G.A.S.P.C. lasi.

In cazul in care pe parcursul monitorizarii intervin modificari de natura sa justifice inlocuirea

masurii de protectie a plasamentului cu tutela, responsabilul de caz le va realiza.
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Rapoartele de monitorizare trimestriala (rapoarte de vizitd) confin constatarile asistentului social

precum si propuneri vizdnd mentinerea, modificarea sau revocarea masurii de protectie speciala.

Rapoartele de vizita trebuie sa contina informatii privind evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale,

morale si sociale a copilului, precum si a modului in care aceasta este ingrijit de catre familia de

plasament.

La dosarul copilului aflat in plasament, pe perioada monitorizarii, trebuie sa existe urmatoarele

documente:
o

o

rapoarte de vizita

copie carte de identitate copilul (cand este cazul)
declaratia copilului peste 10 ani

declaratia familiei de plasament

declaratia parintilor copilului (unde se poate)
dovezi medicale / de scolarizare (unde este cazul)
dispozitie de manager de caz

plan individualizat de protectie

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

Fisa de monitorizare a situatiei copilului

La Incetarea masurii de protectie speciald, CAS are obligatia de a monitoriza situatia copilului

si a modului de reintegrare / integrare atat in familie, cat si in societate, precum si de a transmite

D.G.A.S.P.C. lasi rapoarte de monitorizare pe o perioadd de minim 3 luni.

Derularea operatiunilor si actiunilor activititii si semnarea documentelor

Derularea operatiunilor se desfagsoara conform planificarii.

Persoanele din cadrul CAS care intocmesc documentele poartd intreaga raspundere
asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii
eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.

Toate documentele intocmite de personalul CAS care implica o cheltuiala financiara, sau
atestd aspecte de legalitate, pentru a fi transmise in exterior, vor fi semnate de regula de
catre primar, secretar si contabil sef.
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e Pec documentele de iesire semnate de catre primar se aplicd stampila 1, iar pentru
documentele semnate de viceprimar, se aplicd stampila 2. Toate documentele vor fi
semnate de cel care le intocmeste si verificate de secretarul comunei.

e Pe dispozitii se aplica sigiliul.

Valorificarea rezultatelor activitatii

o Prevenirea si solutionarea cazuisticii sociale privind minorul si familia acestuia;
o Mentinerea copilului in familia natural;
o Respectarea drepturilor copilului prin luarea unei masuri de protectie speciald acolo unde

se constatd ca mentinerea lui in familia naturala nu este posibila.

Semnele evocatoare de violenta asupra copilului sunt:

Tulburdri de comportament (iritabilitate, impulsivitate, agresivitate, nepasare fatd de mediu
si fata de propria persoand, minciund, fuga de acasa, furtul, consumul de alcool, de droguri
etc.);

Tulburdri de somn (insomnii, somnolentd, somn agitat, cogsmaruri etc.);

Tulburdri de alimentatie (scdderea poftei de mancare, autoalimentare exageratd/exces
alimentar);

Autostigmatizare, autoculpabilizare;

Ticuri (clipit, rosul unghiilor etc.);

Pierderi involuntare nocturne de urina si/sau fecale;

Neglijenta in Indeplinirea sarcinilor si incapacitate de a respecta un program impus;
Dificultati in relationare si comunicare;

Scaderea randamentului scolar, absenteism si abandon scolar;

Stare depresiva, uneori cu tentative de suicide;

Persistenta unor senzatii olfactive sau cutanate obsedante;

Modificarea rapida a dispozitiei afective.

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

fracturi etc.).

Semne evocatoare specifice abuzului sexual:

Semne si simptome ale bolilor cu transmitere sexuala;

Comportament sexual inadecvat varstei etc.;
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e Leziuni traumatice ale organelor genitale;
e Prezenta unei sarcini la o adolescenta (care nu declara tatal);

e Teama incontrolabila de barbati (in cazul fetelor).

Starea pielii (murdarie, excoriatii, dermite);

Scadere in greutate, carente alimentare;

Deficit de crestere in Tndltime si greutate;

Lipsa dezvoltarii limbajului, abilitatilor specifice varstei.

Semne evocatoare specifice exploatarii

e Pot fi prezente una sau mai multe semne mentionate mai sus;
e Insotiti in permanenta de cineva;

e Nu este lasat sd vorbeasca;

e I se sugestioneaza raspunsul de catre insotitor;

e [ se restrictioneaza libertatea de comunicare.

Aceste semne nu sunt obligatoriu datorate unei situatii de violenta asupra copilului, insa ridica
suspiciunea asupra unei astfel de situatii si trebuie corelate cu alte date (contextul in care s-a intamplat
abuzul, informatii de la alti profesionisti, eventuale probe etc.) pentru a afla cauza acestora. Indiferent
la DGASPC si verificarile vor fi realizate ulterior pentru a stabili daca este sau nu vorba despre violenta

asupra copilului. Cu alte cuvinte, se semnaleaza, atat suspiciunea, cat si cazul.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Asistenta sociala E vV Ap AR

2 Secretar E Vv

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2

Anexa 1 Plan de servicii
Anexa 2 Raport de vizita
Anexa 3 HG 691 /2015 - Fisa de observatie

HG 691 /2015 - Fisa de identificare a riscurilor privind situatia familiilor
Anexa 4 o )

cu copii din Romania
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PLAN DE SERVICII
Numele si prenumele copilulti ........ccoeevveveiieciiniiiiiieiecieees
N P e e e eaeans
MaAMA ..o
TALA oo
Reprezentantul legal al copilulti .........ccceeevieviieniiiciiinieciieieeeeeeee,
DOMUCIITUL ..o eaeaaaaaaaes
Data realizarii/revizuirii Planului de SErviCii ........oovvveuvevieeeeieieeeeeieeeennen.
DOSAr NI./AALA ..o
Motivul Intocmirii/revizuirii P1anulul d€ SEIVICIL ...uuvviveiiiivieieieeieee ettt eeenaeeas
Responsabilul de caz prevenire ...........ccccveeecveeeeiieeecieeecie e

Managerul de caz care asigura coordonarea metodologica a responsabilului de caz prevenire

Prestatii
Tipul de acordare :

Tipul
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Perioada de desfasurare/interventie
Responsabil

Tipul

Data inceperii
Perioada de desfasurare/interventie
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Reabilitare
Altele

Tipul
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Anexa 2
RAPORT DE VIZITA
Data

53



COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
MONITORIZAREA COPIILOR CU | Nr.De exemplare : 2
JUDETUL IASI . .
’ ’ RISC Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL . ,
ASISTENTA SOCIALA COd: P.Ot AS- 08 Paglna ...... dln ooooo
Exemplar nr.: ........
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

INSTITUIREA TUTELEI SI CURATELEI PENTRU MINORI

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 Numele si
Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana Asistenti 16.04.2018
Sociala
1.2 Verificat Moscu loan 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

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume | primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Responsabil
Informare Asistenta Zaharia Ana
3.1 . 1 . Asistenta - 16.04.2018
/ Aplicare sociala . Liliana
Sociald
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar . 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte | Moscu loan |16.04.2018
SCIM
. Responsabil _
Asistenta Zaharia Ana
3.4 | Arhivare 1 Asistenta 16.04.2018
sociala . Liliana
Sociald
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Stabilirea modului de organizare a activitatii, a obiectivelor si atributiilor ce revin personalului

in procesul de instituire a tutelei si curatelei pentru minori si alte cazuri stabilite de lege.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Procedura descrie activitatile care se desfasoara in cadrul Compartimentului de Asistenta Sociala

Prisacani pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si in celelalte cazuri prevazute de lege.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

In cadrul procedurii se realizeaza informarea beneficiarilor privind conditiile de instituire a

tutelei si curatelei pentru minori, efectuarea anchetei sociale si dupa caz, emiterea referatului de numire

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

Asistenta Sociala, este reglementata prin lege si se desfasoara in cadrul comunei Prisacani.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

Analizarea cazului.

Consilierea persoanelor care sesizeaza cazul.

Solicitarea notarului public de numire a curatorului special.

Efectuarea la domiciliul minorului si/sau al tutorelui/curatorului si redactarea anchetei
sociale. Intocmirea referatului pentru emiterea dispozitiei de numire a curatorului.

Redactarea raspunsului pentru solicitant/instanta/notar.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

a) Compartimentul asistentd sociala;

b) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea nr. 292 / 2011 privind asistenta sociald, cu completarile si modificarile
ulterioare;

HG nr. 90 / 2003 actualizatd, pentru aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a serviciului public de asistentd sociald, cu completarile si
modificarile ulterioare;

Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu completarile si
modificarile ulterioare si alte acte normative privind protectia copilului

Hotédrarea Guvernului Romaniei nr. 1437 / 2004 privind organizarea si metodologia de
functionare a comisiei pentru protectia copilului;

Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1438 / 2004 pentru aprobarea regulamentelor cadru de
organizare §i functionare a serviciilor de prevenire a separdrii copilului de familia sa,
precum si a celor de protectie speciala a copilului lipsit temporar sau definitiv de ocrotirea

parintilor sai;

6.3. Legislatia secundara

- Legea215/2001 a administratiei publice locale, republicata;

- Hotarari ale consiliului local / Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama, Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Definitii :

a)

b)

ancheta sociala este o metoda de investigatie intemeiata pe diferite tehnici de culegere si de
prelucrare a informatiei, in scopul analizei situatiei sociale si economice a persoanelor,
familiilor, grupurilor sau comunitatilor;

protectia sociala se defineste in contextul principiilor, valorilor si traditiilor ce guverneaza
relatiile sociale dintre indivizi, grupuri, comunitati si institutii in statele Uniunii Europene si
reprezintd un ansamblu de madsuri si actiuni care au ca scop asigurarea unui anumit nivel de
bunastare si securitate sociald pentru intreaga populatie si in mod special pentru anumite
grupuri sociale. Protectia sociald cuprinde doud componente de baza: asigurarile sociale in
sistem contributiv si asistenta social noncontributiva;

domiciliul reprezinta adresa la care persoana declara ca are locuinta principald, trecuta si in
documentul de identitate al persoanei;

locuirea reprezinta faptul de a trai pe raza unei unitati administrativ-teritoriale fara a detine
o locuinta principala sau secundara;

resedinta reprezintd adresa la care persoana fizica declara ca are locuinta secundara, alta
decat cea de domiciliu;

Autoritatea tutelara este institutia creatd pe langa autoritdtile publice locale (primariile
oragenesti si municipale) avand atributii privitoare la stabilirea §i organizarea tutelei, la

supravegherea, controlul si Indrumarea activitatii de ocrotire a minorului si a altor persoane
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cu diferite incapacitati. Obiectul de activitate al Serviciului de Autoritate Tutelara este
subordonat atat Codului familiei

g) Tutela: in cazul in care ambii parinti fiind morti, necunoscuti, decazuti din drepturile
parintesti, pusi sub interdictie, disparuti ori declarati morti, copilul este lipsit de ngrijirea
ambilor parinti, copilul va fi pus sub tutela.

h) Tutore, persoana fizicd numitd prin decizia autoritatii tutelare pentru a indeplini, sub
supravegherea, controlul si Indrumarea acesteia, sarcina tutelei cu privire la un minor sau la
o persoana pusa sub interdictie; orice persoand majora poate fi numita tutore;

i) Filiatia: legatura juridica dintre o persoana si parintii ei;

j) Adoptia -este operatiunea juridica prin care se creeaza legatura de filiatie intre adoptator si
adoptat, precum si legaturi de rudenie intre adoptat si rudele adoptatorului. Prin adoptie,
copilul care este lipsit de parinti sau de o Ingrijire corespunzatoare este primit in familia
adoptatorilor, unde urmeaza a fi crescut ca si un copil firesc al acestora.

k) Serviciile de tip familial -sunt acele servicii prin care se asigurd, la domiciliul unei persoane
fizice sau familii, cresterea si ingrijirea copilului separat, temporar sau definitiv, de parintii
sdi, ca urmare a stabilirii in conditiile legii a masurii plasamentului.

I) Copil se intelege copilul provenit din césatoria sotilor, copilul unuia dintre soti, copilul
adoptat, precum si copilul dat in plasament familiei sau persoanei ori pentru care s-a instituit

tutela sau curateld, potrivit legii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E elaborare

A% verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente;

Scr Secretariat

CAS Compartiment asistentd sociald
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Tutela minorului se instituie atunci cand ambii parinti sunt, dupa caz, decedati, necunoscuti,
decazuti din exercitiul drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penala a interzicerii drepturilor
parintesti, pusi sub interdictie judecatoreasca, disparuti ori declarati judecatoreste morti, precum si n

cazul in care, la incetarea adoptiei, instanta hotaraste ca este in interesul minorului instituirea unei tutele.

Ocrotirea persoanei fizice prin tuteld se realizeaza de catre tutore, desemnat sau numit, in

conditiile Codului Civil, de instanta de tutela.

Pentru instituirea tutelei, instanta de judecata solicita ancheta sociala la CAS. Dupa instituirea
masurii tutelei, instanta comunicd un exemplar al Sentintei civile pronuntate, CAS procedeaza la

afisarea ei, Intocmeste proces verbal si il comunica instantei.

Persoana fizica sau familia care urmeaza a fi tutore trebuie sa fie evaluata de catre DGASPC cu
privire la garantiile morale si conditiile materiale pe care trebuie sa le indeplineasca pentru a primi un
copil in Ingrijire. Evaluarea se realizeaza de catre DGASPC de la domiciliul persoanei sau familiei,

acordandu-se prioritate membrilor familiei extinse a copilului.

In cazul decesului sau indepartarii tutorelui, pana la preluarea functiei de catre noul tutore,

instanta de tutela poate numi un curator special.

In caz de nevoie si pana la solutionarea cererii de punere sub interdictie judecatoreasca, instanta
de tuteld poate numi un curator special pentru ingrijirea si reprezentarea celui a carui interdictie a fost

cerutd, precum si pentru administrarea bunurilor acestuia.

In afard de cazurile prevazute de lege, instanta de tutela poate institui curatela:
a. daca, din cauza bolii sau a unei infirmitati fizice, o persoana, desi capabila, nu poate,
personal, sa isi administreze bunurile sau sa isi apere interesele in conditii corespunzatoare

si, din motive temeinice, nu isi poate numi un reprezentant sau un administrator;
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b. daca, din cauza bolii sau din alte motive, o persoand, desi capabild, nu poate, nici personal,
nici prin reprezentant, sa ia masurile necesare in cazuri a caror rezolvare nu sufera amanare;

c. daca o persoand, fiind obligata sa lipseasca vreme indelungata de la domiciliu, nu a lasat un
mandatar sau un administrator general;

d. daca o persoana a disparut fara a exista informatii despre ea si nu a lasat un mandatar sau un

administrator general.

Numirea curatorului special care il asistd sau 1l reprezintd pe minor la Incheierea actelor de
dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale se face, de indata, de autoritatea tutelara, la cererea

notarului public, in acest din urma caz nefiind necesara validarea sau confirmarea de catre instanta.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

e Ancheta sociala pentru instituire tuteld/curatela
e Referat

e Dispozitie

e Proces verbal

e Adrese de raspuns in functie de caz

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Toate documentele sunt specifice sistemului de asistenta sociala.

8.2.3. Circuitul documentelor

Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate
catre compartimentul asistentd sociald din cadrul primariei, urmandu-si procedura in functie de situatie
(primire documente, analiza documente, solicitari de clarificari, emiterea documentelor specifice pentru

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de catre 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 si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Inregistrarea solicitarii Notarului public de numire a curatorului special prin registratura

primariei.

Inregistrarea solicitarii instantei de judecati/adresei DGASPC de efectuare a anchetei sociale

pentru instituirea tutelei/curatelei.

Efectuarea anchetei sociale pentru instituire tuteld/curatela.

Redactarea anchetei sociale care va fi semnata de cel care o intocmeste, verificata de secretarul
comunei care va confirma corectitudinea concluziilor si legalitatea propunerilor, iar primarul va viza

ancheta sociala cu semnatura si stampila rotunda.

Intocmirea referatului pentru instituirea curatelei, de catre CAS, semnat de cel care 1l intocmeste,

verificat de secretarul comunei i aprobat de primar ( semnaturd si stampila rotunda).

Emiterea dispozitiei. Toate dispozitiile emise sunt avizate pentru legalitate de secretar, aprobate
de primar, stampilate cu sigiliul orasului, inregistrate in registrul special de inregistrare al dispozitiilor

emise de primar si sunt communicate beneficiarului in termen de 5 zile de la emitere.

Comunicarile instantei de judecatd pentru tutele/curatele, sunt Inregistrate in registratura
primariei si apostilate la CAS. Se intocmeste procesul verbal de afisare, semnat si stampilat de secretar,
se afiseaza o copie a sentintei civile la avizierul primariei si se intocmeste raspunsul catre instanta

semnat §i stampilat de primar si secretar si se expediaza prin registratura primariei.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Autorizarea se acorda numai daca actul raspunde unei nevoi sau prezinta un folos neindoielnic
pentru minor. Autorizarea se va da pentru fiecare act in parte, stabilindu-se, cand este cazul, conditiile
de incheiere a actului. In caz de vanzare, autorizarea va arita dacd vanzarea se va face prin acordul

partilor, prin licitatie publica sau in alt mod.

In toate cazurile, autoritatea tutelatd poate indica tutorelui modul in care se intrebuinteaza

sumele de bani obtinute.

Minorul care a implinit varsta de 14 ani incheie actele juridice cu incuviintarea scrisa a tutorelui

sau, dupa caz, a curatorului.

Daca actul pe care minorul care a implinit varsta de 14 ani urmeaza sa il incheie face parte dintre
acelea pe care tutorele nu le poate face decat cu autorizarea instantei de tutela si cu avizul consiliului de

familie, va fi necesara atat autorizarea acesteia, cat si avizul consiliului de familie.

Instanta de tutela, la cererea autoritatilor administratiei publice cu atributii in domeniul protectiei
copilului, poate pronunta decdderea din exercitiul drepturilor parintesti daca parintele pune in pericol
viata, sanatatea sau dezvoltarea copilului prin relele tratamente aplicate acestuia, prin consumul de
alcool sau stupefiante, prin purtarea abuziva, prin neglijenta grava in indeplinirea obligatiilor parintesti
ori prin atingerea grava a interesului superior al copilului. Cererea se judeca de urgenta, cu citarea

parintilor si pe baza raportului de ancheta psihosociald intocmit de DGASPC.

o Derularea operatiunilor se desfasoara conform planificarii.

o Persoanele din cadrul CAS care intocmesc documentele poartd intreaga raspundere
asupra datelor si continutului acestora, iar In cazul inserdrii unor date sau informatii
eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.

o Toate documentele Intocmite de personalul CAS care implicd o cheltuiala financiard, sau
atestad aspecte de legalitate, pentru a fi transmise in exterior, vor fi semnate de regula de

catre primar, secretar si contabil.
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o Pe documentele de iesire semnate de catre primar se aplica stampila 1, iar pentru
documentele semnate de viceprimar, se aplica stampila 2. Toate documentele vor fi
semnate de cel care le intocmeste si verificate de secretarul comunei.

o Pe dispozitii se aplica sigiliul.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Asistenta sociala E vV Ap AR

2 Secretar E Vv

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 Raport de monitorizare
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Anexa 1
RAPORT DE MONITORIZARE
Nr. raportt ........... /Data ................
Numele §i prenumele COPIIUIUL ...ocviiiiiiiicie e e sve e e eereeesareeesneeas
DAt NMASTETII . ..eeeeuiiieeiee ettt et e et e ettt e e ettt e e etaeeeetaeeeetaeeeaaeeeteeeeasaeeebaeeeeseeeenseeeeaseeeasseeeensesennns
Data instituirii masurii de protectie SPECIala:...........ceiiiieiiiieiiieeiie et
Nr. si data Hotararii CPC/Sentintei instantei/Dispozitiei directorului: .........ccocveevierieeciienienieeieeeieens
Numele si prenumele membrilor familiei/persoanei de plasament/asistentului maternal sau, dupa caz,
denumirea serviciului rezidential organism privat acreditat: ...........cccceeeveeriiierieeiiierie e e
Adresa:

I. Data efectuarii vizitei:
II. Data intocmirii raportului:
III. Numele si prenumele/Functia persoanei care a efectuat vizita de monitorizare:
IV. Frecventa monitorizarii masurii: trimestrial [ ] de cate ori este cazul [ ]
V. Ca urmare a vizitei periodice efectuate s-au constatat urmatoarele:
1. Copilului ii sunt asigurate o ingrijire de calitate si protectie adecvatdi Impotriva

2. Sunt 1ndep11n1te obiectivele planului individualizat de protectie (PIP): DA [ ] NU [ ] Partial[]
3. Enumerati care sunt obiectivele neindeplinite si/sau partial indeplinite, precizand sintetic
cauzele:

4. Care sunt progresele inregistrate de copil de la ultimul raport de monitorizare in raport cu
situatia acestuia la momentul instituirii masurii de protectie speciala:

5. Precizati cauzele obiective care impiedica/pot impiedica realizarea obiectivelor stabilite prin
PIP cu privire la evolutia copilului:

6. Copilul este integrat Tn mediul familial si inregistreaza o evolutie corespunzitoare raportata
la ultima vizita: DA [ ] NU [ ] Partial [ ]

7. Copilul beneficiaza de conditii adecvate de locuit (mediul fizic destinat acestuia este amenajat
si adaptat 1n functie de varsta si sexul sau): DA [ [ NU [ ]

8. Copilul este hranit corespunzator si ii sunt asigurate nevoile de baza in acest sens (ii sunt
asigurate mesele zilnice 1n cantitati suficiente care sa corespunda nevoilor de dezvoltare specifice varstei
si caracteristicilor copilului): DA[ ] NU [ ]

9. Copilul este imbracat corespunzitor si adecvat sezonului in care este realizatd vizita de
monitorizare: DA [ | NU [ ]

10. In ultimele 3 luni au fost achizitionate pentru copil urmatoarele:

a) obiectele de TMbracaminte: ..........ccccccvveevieeriieeciee et ;
b) articole de TNCAILAMINLE ......cceeeveeeiieiieeiieeeeee e ;
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¢) materiale igienico-sanitare de uz personal (de exemplu: pastd de dinti, periutd de dinti, deodorant
1. )L etteeite e et e e ettt e e e e e e e e e e et a e e et e e e aae e e taeeebaeeetaeeebaeenbaeennreeens ;
d) rechizite (Enumerati succint tipul CESTOTA.) I ...ccviiiiiiriieiieeieeeie e ete ettt et ere e e seae e e seaeesseesenes ;
e) jucarii (dacd este Cazul): ......oocueeiiiriieiieie e ;
f) altele (PTeCIiZati.) ...ccovieeeeeiiecie et

11. Precizati cum au fost utilizati banii de nevoi personale acorda‘;l copilului:

12. Copilul este inscris la medicul de familie: DA [ | NU [ ]

13. Copilul este scolarizat si frecventeaza in mod curent cursurile institutiei de invaamant:
DA []NU [ ] Nueste cazul [ ]

14. Copilului i este asiguratd mentinerea relatiilor personale cu parintii:
DA []NU [ ] Nueste cazul [ ]

15. Precizati care este ultima data la care a fost realizata mentinerea relatiilor personale dintre
copil si membrii familiei naturale/alte persoane fata de care acesta a dezvoltat relatii de atasament (data
la care copilul a avut o relatie directa sau telefonica):

16. Alte informatii privind modul in care au fost utilizate sumele reprezentand drepturile
acordate copilului:

17. Opinia copilului cu privire la mediul familial si comportamentul persoanei/familiei de
plasament/asistentului maternal/personalul serviciului de tip rezidential al organismului privat acreditat
(OPA) (Se aplica copiilor care au implinit varsta de 10 ani.):

necesitatea mentinerii,
modificarii sau, dupa caz, a incetarii masurii de protectie speciala.)

21. Semnatura persoanei/a membrilor familiei/asistentului maternal/reprezentantului serviciului
rezidential al OPA care a/au primit in plasament copilul si care a/au participat la realizarea vizitei de
TTIOMIIEOTIZATE: ... eueeuteeuteeetteeutteeteeeateeeteeeateestteeaseessteeabeeseeeaseanseeambeeaseesabeenseeeaseenseeenbeenseeenseenseesnseenseannseenseans
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
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7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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11 Cuprins
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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 Numele si
responsabilii/ prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
Zaharia Ana )
1.1. Elaborat - asistenta 16.04.2018
Liliana ]
sociala
) Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Stanciu _
1.3 Aprobat ) Primar 16.04.2018
Ghiorghe
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. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnitura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Asistenta | Zaharia Ana
3.1 . 1 . Responsabil - 16.04.2018
/ Aplicare sociala Liliana
. . Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte | Moscu loan | 16.04.2018
SCIM
. Asistenta | Zaharia Ana
3.4 | Arhivare 1 Responsabil 16.04.2018
sociala Liliana
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Procedura descrie activitatile desfasurate in vederea acordarii gratuite de lapte praf pentru copii
cu varsta 0-12 luni prevazute de lege, ce intra in competenta Comunei Prisacani, a Directiei de Sanatate

Publica si a medicilor de familie.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii

activitatilor, urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de
modificare / inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite
aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei

proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Obiectivul general al activitatii il constituie actiunea de acordare gratuitd de lapte praf, formula

pentru sugari, copiilor cu varste cuprinse intre 0-12 luni care nu beneficiaza de lapte matern.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Procedura descrie etapele si documentatia conforma/adecvata deruldrii activitatii, precum si
modul in care se asigura sprijin si consiliere in vederea acordarii gratuite de lapte praf pentru copii cu

varsta 0-12 luni.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata - activitatile de care depinde activitatea definitd prin prezenta procedura se referd la
activitatea din cadrul compartimentului asistentad sociald, referitoare la acordarea gratuita a laptelui praf

pentru copiilor cu varste cuprinse intre 0-12 luni.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/ sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Compartimentele implicate in derularea operatiunilor :

- Compartiment asistenta sociala;

- Compartiment financiar contabil;

- Alte compartimente.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
e Legea321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copii cu varste cuprinse
intre 0-12 luni;
e Ordinul 267 / 1253 / 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copiii cu varste cuprinse intre
0-12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern, cu completarile si modificarile ulterioare;
e Ordinul 377 / 2017 privind aprobarea Normelor tehnice de realizare a programelor

nationale de sanatate publica pentru anii 2017 si1 2018.

6.3. Legislatia secundara

- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotarari ale Consiliului local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite

E elaborare

A\ verificare

Ap aprobare

Ah arhivare
Acp alte compartimente
AS Compartimentul de asistenta sociala

DSP Directia de Sanatate Publica

CMI-MF | Cabinete medicale individuale - Medici de Familie
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Laptele praf formuld pentru sugari se acorda gratuit, pe baza de prescriptie medicala eliberata
de medicul de familie, numai pentru copiii cu varste cuprinse intre 0 si 12 luni, care nu beneficiaza de
lapte matern si care se incadreaza in urmatoarele criterii:

a) cu mame care prezintd contraindicatii ale aldptarii (boli grave: TBC pulmonar activ,
neoplazii, casexie, septicemie, boli psihice grave, epilepsie, eclampsie, scleroza in placi,
insuficientd renald, hepatica sau cardiacd, diabet zaharat decompensat, tireotoxicoza,
mama infectatd cu HIV, tratamente cu citostatice, diazepine, anticonvulsivante,
anticoagulante, radioizotopi, consum de droguri sau dependenta de alcool, tutun care
determinad intoxicatii ale copilului);

b) copii sdnatosi la care se constatd o crestere nesatisfacatoare (sub limita inferioard a
normalului varstei), datoritd absentei laptelui matern. Cresterea nesatisfacatoare a
copilului va fi consemnata in fisa de consultatie medicala a acestuia, dupa evaluarea, de
catre medicul de familie/medicul specialist pediatru sau neonatolog, a tehnicii de alaptare
si a curbei ponderale. Decizia privind acordarea laptelui praf se ia numai daca este
indeplinita una dintre urmatoarele conditii:

e b.1) copilul nu a recuperat greutatea de la nastere dupa doua saptdmani de viata;

e b.2) copilul cu varsta cuprinsd intre 0 - 8 luni creste in greutate cu mai putin de
500 g/luna;

e b.3) copilul cu varsta mai mare de 8 luni creste in greutate cu mai putin de 250
g/luna;

¢) copil adoptat sau aflat in familie de plasament;

d) cu mama decedata.

Costul laptelui praf acordat gratuit, se suporta din bugetul Ministerului Sanatatii si Familiei, iar

distribuirea laptelui praf se realizeaza prin administratiile locale.
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

l.
2.

Procesul verbal de primire de la DSP a laptelui praf pentru copii cu varste intre 0-12 luni;
Reteta eliberatd de medicul de familie, pe baza careia, apartinatorii beneficiarilor pot
ridica de la Compartimentul de asistentd sociala, lapte praf pentru copii cu varste
cuprinse intre 0-12 luni;

Borderou de acordare a laptelui praf pentru copii cu varste cuprinse intre 0-12 luni (anexa
3), intocmit de Compartimentul Asistenta sociala;

Adresa de Tnaintare a borderoului insotit de retete, intocmit de Compartimentul Asistenta
social;

Formular de comanda — Anexa 1, Intocmit de Compartimentul Asistenta sociala;

Decont pentru luna in curs - Anexa nr.2, intocmit de Compartimentul Asistenta sociala;

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Primirea si inregistrarea documentelor :

Delegatul care preia laptele praf, semneaza Procesul Verbal;

Inainte de eliberarea laptelui praf, se verificd retetele emise de medicii de familie
conform procedurii;

Pe parcursul repartizarii laptelui praf se intocmeste borderoul in care este trecut
beneficiarul pentru acordarea gratuita a laptelui praf pentru copii cu varste cuprinse intre
0-12 ani;

Compartimentul de asistentd sociald comunica prin adresa de naintare, Insotitd de

decont, borderou si retete catre DSP.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii si semnarea documentelor :

Derularea operatiunilor se desfasoara conform planificarii activitatilor.

Persoanele din cadrul Compartimentului de asistenta sociald care Intocmesc
documentele poartd intreaga raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in
cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau
penal pentru acestea, conform legii.

Documentele de iesire vor fi semnate de catre persoana responsabila.
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Cantitatea de lapte praf eliberatd de persona responsabild se face conform cantitagilor

prevazute in retetd, emisa cu respectarea prevederilor legale.

Compartimentului de asistenta sociala :

Elaborarea anuntului informativ privind atributiile tuturor partilor implicate 1n activitatea
de distribuire a laptelui praf (medici de familie, DSP, beneficiari)

Eliberarea raspunsului la solicitarile beneficiarilor in termenul prevazut de lege;
Transmiterea situatiilor statistice la datele convenite sau stabilite de lege;

Transmiterea la termen a adresei de inaintare, borderoului si retetele de acordare a

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

Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor legale.

8.2.3. Circuitul documentelor

o

Prin formularul de comanda (anexa 1) se comanda cantitatea de lapte praf necesara pe
fiecare trimestru;

Elaborarea borderoului pentru luna in curs;

Verificarea documentelor prezentate (reteta pentru luna in curs, cu datele copilului si CI
parinte);

Eliberare lapte praf pe baza retetei si a cartii de identitate a unui parinte;

Finalizarea actiunii cu comunicarea catre DSP a cantitatilor distribuite si persoanele
beneficiare (decont), in primele 5 zile ale lunii curente pentru luna anterioara;

Intocmirea lunara, in 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 si 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 operatiunilor si actiunilor activitatii

Eliberarea laptelui praf se face prin grija primarilor unitatilor administrativ-teritoriale n a caror
raza se afla cabinetele medicale individuale ale medicilor de familie, care au 1n evidente copiii cu varste
cuprinse Intre 0 si 12 luni, care nu beneficiazd de lapte matern si care se incadreaza in criteriile de

acordare gratuita a laptelui praf.

Primarul va nominaliza, prin dispozitie, persoana din aparatul propriu care va raspunde de

primirea si eliberarea laptelui praf.

Persoana desemnata de primar elibereaza laptele praf numai pe baza retetelor intocmite de

medicul de familie.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Institutiilor si autoritdtilor administratiei publice, precum si medicilor de familie implicati in
acordarea gratuitd a laptelui praf formuld pentru copiii cu varste cuprinse intre 0 si 12 luni, care nu
beneficiaza de lapte matern si care se Incadreaza in criteriile de acordare, le revin urmatoarele atributii:
1. Ministerul Sanatatii:

a) fundamenteaza necesarul de resurse financiare pentru acordarea gratuita a laptelui praf
pentru copiii cu varste cuprinse Intre 0 si 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern si
care se Incadreaza 1n criteriile de acordare;

b) elaboreaza si aproba Fisa copilului cu varsta cuprinsa intre O si 12 luni, care beneficiaza
de acordarea laptelui praf in conformitate cu prevederile Legii nr. 321/2001, prevazuta
in anexa nr. 2 la ordin;

c) coordoneazad si finanteaza activitatea de acordare gratuita a laptelui praf.

2. Directiile de sanatate publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti:
a) repartizeaza medicii de familie pe fiecare unitate administrativ-teritoriald in a carei raza
teritoriald se afla cabinetul medical individual al medicului respectiv, atat in mediul urban,
cat si in cel rural;

b) comunicd medicilor de familie repartitia facuta;
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c¢) instruiesc medicii de familie privind gestionarea informatiilor din Fisa copilului cu varsta

d)

g)

h)

i)
k)

cuprinsa intre 0 si 12 luni, care beneficiaza de acordarea laptelui praf in conformitate cu
prevederile Legii nr. 321/2001, si raspund de buna desfasurare a acestui proces la nivelul
fiecarui judet;

in termen de doud luni de la data publicarii In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, a
prezentului ordin, realizeaza o baza de date cu informatiile cuprinse in fisele copiilor cu
varsta cuprinsa Intre 0 si 12 luni, care beneficiaza de acordarea laptelui praf in conformitate
cu prevederile Legii nr. 321/2001, raportate de medicii de familie, si centralizeaza aceste
informatii conform metodologiei stabilite de Ministerul Sanatatii; pand la definitivarea
acestei baze de date, acordarea laptelui praf se va face potrivit listelor aflate in evidenta
directiilor de sanatate publica;

actualizeaza baza de date, In conformitate cu raportarile lunare primite de la medicii de
familie;

transmit Ministerului Sanatatii - Directia generala de asistenta medicala, structuri sanitare si
salarizare, pe suport de hartie si in format electronic, pand la data de 15 a lunii in curs, pentru
luna anterioara, datele centralizate conform metodologiei stabilite;

coordoneazd, indrumd si controleazd modalitatea in care se desfdsoarda activitatea de
acordare a laptelui praf;

transmit Ministerului Sanatatii necesarul lunar de fonduri pentru deschiderea de credite,
aferente lunii urmatoare, pana la data de 15 a lunii curente, avand in vedere numarul
beneficiarilor si cantitatea de lapte praf distribuita in luna precedenta;

comunicd primarilor comunelor, oraselor, municipiilor si ai sectoarelor municipiului
Bucuresti repartizarea medicilor de familie si cantitatile lunare de lapte praf alocate pe
fiecare unitate administrativ-teritoriala;

identifica spatii de depozitare adecvate;

inregistreaza in evidenta contabild (gestiune) cantitatea de lapte praf achizitionatd si
efectueaza plata acestuia catre furnizori, pe baza facturilor primite de la acestia si a
receptiilor cantitative si calitative ale laptelui praf, certificate din punct de vedere al realitatii,

regularitatii si legalitatii operatiunilor;
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1) 1Inregistreaza descarcarea gestiunii si trecerea pe cheltuieli efective a laptelui praf distribuit

gratuit pe baza borderourilor centralizate, insotite de retete, Intocmite si transmise de

persoana desemnata.

3. Medicul de familie:

a)

b)

d)

are obligatia de a adopta o atitudine profesionald si responsabila in protectia, promovarea si
mentinerea alaptarii, informand femeia inca din perioada de graviditate asupra beneficiilor
laptelui matern;

informeaza parintii asupra criteriilor de acordare a laptelui praf formuld pentru copiii cu
varste cuprinse Intre 0 si 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern, si asupra locului unde
va fi eliberat acesta;

prescrie retetele de lapte praf gratuit copiilor care indeplinesc conditiile pentru acordarea
acestuia;

are obligatia de a tine evidenta si de a monitoriza permanent copiii cu varste cuprinse intre
0 s1 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern si care se incadreaza in criteriile de acordare,
pe care 1i are in evidentd, pe baza fisei copilului; actualizeaza lunar informatiile cuprinse in
aceasta fisa;

transmite directiei de sanatate publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, pe suport
hartie si in format electronic, pana la data de 5 a lunii in curs pentru luna anterioara, fisele
copiilor pe care ii are in evidentd, cu varsta cuprinsd intre 0 si 12 luni, care beneficiaza de

acordarea laptelui praf in conformitate cu prevederile Legii nr. 321/2001.

4. Autoritatile administratiei publice locale:

a)

b)

primarii comunelor, oraselor, municipiilor, respectiv ai sectoarelor municipiului Bucuresti,
desemnati sa fie parte integrantd din procesul de distributie, vor asigura un spatiu de
depozitare adecvat, precum si crearea conditiilor necesare pentru prevenirea modificarii
proprietatilor nutritive ale produselor depozitate;

primarii comunelor, oraselor, municipiilor si sectoarelor municipiului Bucuresti vor
colabora cu directiile de sanatate publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, pentru
evaluarea dinamica a cantitatilor de lapte praf necesare;

transportul laptelui praf de la spatiile de depozitare ale directiilor de sandtate publica

judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, pand la locul de distributie se face prin grija
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d)

g)

h)

)

primarilor comunelor, oraselor, municipiilor, respectiv ai sectoarelor municipiului
Bucuresti;

asigurd inregistrarea cantitatilor de lapte praf primite in evidenta extracontabild, pe baza
procesului-verbal de predare-primire incheiat intre directia de sdnatate publica judeteana,
respectiv a municipiului Bucuresti, si persoana delegata;

iau masuri pentru eliberarea laptelui praf catre beneficiari numai pe baza retetelor prescrise
de medicii de familie;

intocmesc lunar un borderou centralizator al consumului de lapte praf, la care ataseaza
retetele aferente, pe baza caruia se efectueaza descarcarea din evidenta extracontabild a
cantitatii de lapte praf eliberate;

originalul borderoului centralizator lunar al consumului, insotit de retete, se preda lunar
directiei de sanatate publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, in prima zi dupa
expirarea lunii curente;

pastreaza pentru descarcarea de gestiune o copie a borderoului lunar al consumului de lapte
praf;

prefectii judetelor si al municipiului Bucuresti au obligatia sa sprijine si s controleze modul
in care se aplicd prevederile Legii nr. 321/2001, precum si ale prezentelor norme
metodologice. De asemenea, vor informa lunar Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice asupra modului in care se desfasoard activitatea de distributie a
laptelui praf;

autoritatile administratiei publice locale vor lua masuri adecvate pentru stoparea
fenomenului de comercializare a laptelui praf acordat gratuit pentru copiii cu varste cuprinse
intre O si 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern, din fonduri alocate de la bugetul de

stat, prin bugetul Ministerului Sanatatii.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.
Conpartiment
1 . . E A% Ap Ah
Asistenta socialaa
2 Primar Ap

89



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI ACORDAREA GRATUITA A Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI LAPTELUI PRAF Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
ASISTENTA SOCIALA Cod: P.O. AS. 10 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular )
anexei
1 2
CONTRACT pentru furnizarea catre autoritatile administratiei publice
locale a laptelui praf, formula pentru sugari, care se acorda gratuit, pe baza
Anexa de prescriptie medicala, copiilor cu varsta cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu
beneficiaza de lapte matern
Formular de comanda pentru furnizarea laptelui praf, formuld pentru
Anexa 1 sugarii cu varsta cuprinsd intre 0-12 luni care nu beneficiazd de lapte
matern, provenit din achizitii publice organizate la nivel national
Decontpentruluna.......... Janul.......... de justificare a consumului
de lapte praf, formuld pentru sugari, pentru beneficiarii interventiei
Anexa 2
“Profilaxia distrofiei la copiii cu varsta cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu
beneficiaza de lapte matern prin administrare de lapte praf”
Anexa 3 BORDEROU de acordare lapte praf pentru copii cu varsta cuprinsa intre 0-
12 luni
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ANEXA
CONTRACT

pentru furnizarea citre autoritatile administratiei publice locale a laptelui praf, formula
pentru sugari, care se acorda gratuit, pe baza de prescriptie medicala, copiilor cu varsta

cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern

11 din..........
L. Partile contractante
1. Directia de sanatate publica a judetului .. ........ /Municipiului Bucuresti, cu sediul 1n
municipiul/orasul . ......... SStr o nr.......... ,judetul/sectorul . ......... , telefon/fax .
......... ,cont IBANnr.......... deschislaTrezoreria.......... reprezentatade..........

au convenit la incheierea prezentul contract, cu respectarea urmatoarelor clauze:

I1. Obiectul contractului

Art. 1. - Obiectul prezentului contract il constituie furnizarea laptelui praf, formuld pentru
sugari, achizitionat prin licitatii publice organizate la nivel national si finantat din bugetul Ministerului
Sénatatii catre autoritatile administratiei publice locale.

Laptele praf, formula pentru sugari se acorda gratuit la copiii cu varsta cuprinsa intre 0 - 12 luni,
care nu beneficiaza de lapte matern in cadrul interventiei “Profilaxia distrofiei la copiii cu varsta
cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern prin administrare de lapte praf” prevazuta
in cadrul Programului national de sandtate a femeii si copilului, Subprogramul de nutritie si sanatate a
copilului, in conformitate cu prevederile Legii nr. 321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf
pentru copii cu varste cuprinse intre 0 - 12 luni, Hotararii Guvernului nr. . . . ... ... / 2017 privind
aprobarea programelor nationale de sdnatate publica pentru anii 2017 si 2018 si a Normelor tehnice de

realizare a acestora, aprobate prin Ordinul ministrului sanatatiinr. .. ....... /2017.
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III. Durata contractului

Art. 2. - Prezentul contract este valabil de la data incheierii lui pana la data de 31 decembrie

2018.

Art. 3. - Durata prezentului contract se poate prelungi, cu acordul partilor, in situatia prelungirii
duratei de aplicabilitate a Hotararii Guvernuluinr. . ... ... .. /2017 privind aprobarea programelor
nationale de sanatate pentru anii 2017 si 2018 si a Normelor tehnice de realizare a acestora, aprobate

prin Ordinul ministrului sandtatiinr. . ........ /2017.

IV. Obligatiile partilor

Art. 4. - (1) Directia de sandtate publica judeteand/a municipiului Bucuresti are urmatoarele
obligatii:

a) incheie si deruleaza contracte subsecvente pentru achizitionare laptelui praf, formula pentru
sugari care se acordd gratuit copiilor cu varsta cuprinsd intre 0-12 luni care nu beneficiaza de lapte
matern, cu avizul Directiei generale programe - Serviciul investitii si achizitii din cadrul Ministerului
in limita fondurilor alocate pentru implementarea interventiei “Profilaxia distrofiei la copiii cu varsta
cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern, prin administrarea de lapte praf”;

b) receptioneaza cantitativ si calitativ laptele praf achizitionat in conditiilor prevederilor lit. a),
inregistreaza in evidenta contabild contravaloarea acestuia

c) solicitd Agentiei nationale pentru programe de sanatate finantarea pentru cantitétile de lapte
praf achizitionate in conditiile prevazute in Normele tehnice de realizare a acestora, aprobate prin
Ordinul ministrului sandtatiinr. . . ....... /2017 si efectueaza plata catre furnizor, pe baza facturilor
primite de la acestia;

d) repartizeaza medicii de familie pe fiecare unitate administrativ-teritoriala in a carei raza
teritoriald se afla cabinetul medical individual al medicului respectiv, atit in mediul urban, cat si in cel
rural; comunicd medicilor de familie repartitia facuta;

e) instruiesc medicii de familie privind conditiile acordarii laptelui praf pentru copii cu varsta
cuprinsa intre 0-12 luni care nu beneficiaza de lapte matern, conform prevederilor Ordinul ministrului

sanatatii si al ministrului administratiei si internelor nr. 267/1253/2006 pentru aprobarea Normelor
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metodologice de aplicare a Legii nr. 321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copiii cu
varste cuprinse intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern, cu modificarile ulterioare;

f) realizeaza repartizarea cantitdtilor de lapte praf alocate pe fiecare unitate administrativ-
teritoriald si comunica primarilor comunelor, oraselor, municipiilor si ai sectoarelor municipiului
Bucuresti repartitia acestora, precum si a medicilor de familie;

g) coordoneaza, indruma si controleaza modalitatea in care se desfagoara activitatea de acordare
a laptelui praf copiilor cu varsta cuprinsa intre O - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern;

h) monitorizeaza criteriile in baza carora medicii de familie elibereaza prescriptii pentru
acordare laptelui praf;

1) monitorizeazd modul de realizare si de raportare a indicatorilor specifici interventiei;

j) verifica inregistrarea in evidentele primare ale cabinetelor medicilor de familie modul de
organizare a evidentei nominale a beneficiarilor interventiei, pe baza codului numeric personal;

k) controleaza utilizarea laptelui praf, formula pentru sugari, provenit din achizitii publice
organizate la nivel national, potrivit destinatiei acestuia n cadrul interventiei “Profilaxia distrofiei la
copiii cu varsta cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern prin administrare de lapte
praf”;

1) urmaresc respectarea de catre persoanele implicate a responsabilitatilor stabilite prin
prezentul contract referitoare la derularea interventiei nationale de sdnatate publica;

m) asigurd si urmareste asigurarea conditiilor adecvate de depozitare laptelui praf provenit din
achizitii publice organizate la nivel national, precum si transportul in conditii de sigurantd a produsului
la nivelul lantului de distributie;

n) monitorizeaza consumul de lapte praf ca urmare a acordarii acestuia copiilor cu varsta
cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern pe baza de prescriptie medicala eliberata
de medicii de familie, precum si stocurile de lapte praf inregistrate la nivelul depozitului propriu, precum
si la nivelul depozitelor autoritatilor adminsitratiei publice locale;

0) asigurd furnizarea laptelui praf catre autorititile administratiei publice locale, in limita
cantitatii totale achizitionata in conditiile prevazute la lit. a), pe baza formularului trimestrial de
comanda prevazut in anexa nr. 1 la prezentul contract, primit din partea autoritatilor administratiei
publice locale;

p) elibereaza din depozit laptele praf in ordinea cronologicd a expirdrii termenelor de

valabilitate;
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q) intocmeste in doud exemplare avizul de insotire a marfii si elibereazd un exemplar
reprezentantilor autoritatilor administratiei publice locale;

r) intocmeste evidentele contabile si tehnico-operative si realizeazd operatiunile financiar-
contabile si evidentele analitice ale stocurilor;

s) descarca consumul de lape praf din gestiune si trecerea pe cheltuieli efective a acestuia pe
baza decontului de justificare a consumului, insotit de prescriptiile medicale n baza cérora s-a realizat
acordarea gratuita a laptelui praf catre beneficiari;

t) ia masuri pentru asigurarea redistribuirii laptelui praf aflat in stocurile cu rulaj redus;

u) centralizeaza raportarile trimestriale privind derularea interventiei Profilaxia distrofiei la
copiii cu varsta cuprinsa intre O - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern, prin administrarea de
lapte praf, le analizeaza, in cazul sesizarii unor discordante, ia masuri pentru corectarea acestora;

v) raspund de buna desfasurare a interventiei “Profilaxia distrofiei la copiii cu varsta cuprinsa
intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern, prin administrarea de lapte praf” la nivel
judetean/Municipiului Bucuresti.

(2) Obligatiile directiilor de sandtate publica judetene/a municipiului Bucuresti prevazute la

alin. (1) se realizeaza prin structurile organizatorice ale acestora, stabilite potrivit legii.

Art. 5. - (1) Pentru acordarea gratuita a laptului praf la copiii cu varsta cuprinsa intre 0 - 12 luni,
care nu beneficiaza de lapte matern, autoritdtile administratiei publice locale au urmatoarele obligatii:

a) sa colaboreze cu directia de sandtate publica judeteand/Municipiului Bucuresti pentru buna
desfasurare a interventiei “Profilaxia distrofiei la copiii cu varstd cuprinsa intre 0-12 luni, care nu
beneficiaza de lapte matern, prin administrarea de lapte praf”, in concordanta cu actele normative in
vigoare;

b) sd asigure un spatiu de depozitare adecvat, precum si sd creeze conditiile necesare pentru
prevenirea modificarii proprietatilor nutritive ale produselor depozitate;

c) sa intocmeasca si sd transmitd formularul trimestrial de comanda catre directia de sanatate
publica, in primele 5 zile ale trimestrului pentru care se solicita produsele;

d) sa asigure transportul laptelui praf de la spatiile de depozitare ale directiilor de sanitate
publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, pana la locul de distributie;

e) sd asigure inregistrarea cantitatilor de lapte praf primite in evidenta contabild pe baza

contractului Incheiat cu directia de sanatate publica judeteana, respectiv a municipiului Bucuresti;
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f) sa ia masurile pentru eliberarea laptelui praf catre beneficiari numai pe baza retetelor prescrise
de medicii de familie;

g) sa asigure utilizarea laptelui praf provenit din achizitii publice organizate la nivel national
potrivit destinatiei acestuia;

h) s& asigure distribuirea laptelui praf din achizitii publice organizate la nivel national catre
beneficiari in ordinea cronologica a expirarii termenelor de valabilitate;

1) sa instituie masuri astfel incat beneficiarii sa utilizeze produsul numai in perioada de
valabilitate;

j) sa asigure conditii pentru organizarea evidentei nominale a beneficiarilor
programelor/subprogramelor nationale de sdnatate, pe baza codului numeric personal, precum si
raportarea lunara catre directia de sdnatate publicd a numarului de beneficiari cu cod numeric personal
distinct;

k) sa adopte masuri pentru respectarea prevederilor legale referitoare la protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

1) sa asigure descarcarea consumului de lapte praf din gestiune si trecerea pe cheltuieli efective
a acestuia pe baza decontului de justificare a consumului prevazut in anexa nr. 2 la prezentul contract,
insotit de prescriptiile medicale in baza carora s-a realizat acordarea gratuitd a laptelui praf catre
beneficiari; decontul de justificare a consumului se elaboreaza de autoritatile administratiei publice
locale, in doud exemplare originale, ciate un exemplar pentru fiecare parte si se transmite lunar la
directiile de sanatate publica, in primele 5 zile ale lunii curente pentru luna anterioara;

m) sa colaboreze cu directiile de sanatate publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti,
pentru evaluarea dinamica a cantitatilor de lapte praf necesare;

n) sa sesizeze 1n scris, In timp util, directia de sdnatate publica asupra existentei unor produse
cu rulaj redus, propunind masuri de redistribuire, dupa caz;

0) sa transmitd directiei de sandtate publica, in primele 10 zile ale lunii urmatoare incheierii
perioadei pentru care se face raportarea, raportarile trimestriale (cumulat de la inceputul anului) conform
machetelor transmise de cétre directia de sdnatate publica, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

p) sa transmitd directiei de sanatate publica orice alte date referitoare la implementarea
interventiei “Profilaxia distrofiei la copiii cu varsta cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de

lapte matern prin administrare de lapte praf” si sa raspunda de exactitatea si realitatea datelor raportate.
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(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se Indeplinesc prin intermediul personalului implicat in

realizarea activitatilor interventiei nationale de sanatate care fac obiectul contractului.

V. Produsele aferente contractului si valoarea acestora

Art. 6.
] ) ) Pret cu
Unitate de masura (identica cu cea
. o o . TVA/ Valoarea
Cota ) din comunicarile privind cantitatea )
Produsul Cantitate . o unitate de | cu TVA
TVA repartizata directiei de sanatate )
‘ masura (lei)
publicd) ‘
(lei)
1 2 3 4 5 6=3x5
Valoarea totala a produselor aferente contractului . ......... lei.

VI. Réaspunderea contractuala
Art. 7. - Reprezentantii legali ai partilor contractante rdspund de indeplinirea obligatiilor

contractuale, asa cum sunt prevazute in prezentul contract.

Art. 8. - (1) In cazul in care directia de sinitate publici constatd nerespectarea unei/unor
obligatii asumate de cétre cealalta parte contractanta, de naturd a prejudicia grav derularea contractului,
poate solicita incetarea acestuia.

(2) Prevederile alin. (1) nu sunt de naturd a inlatura obligatiile anterioare deja scadente si

neonorate ale partilor.

VII. Solutionarea litigiilor
Art. 9. - Litigiile aparute pe perioada derularii contractului se solutioneaza de parti pe cale
amiabili. In situatia in care partile nu ajung la o intelegere, acestea se pot adresa instantelor judecatoresti

competente.
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VIII. Clauze speciale

Art. 10. - Pe parcursul derularii contractului se pot incheia acte aditionale, semnate de ambele
parti, in situatia In care, prin actele normative in materie care intra in vigoare ulterior datei la care s-a
incheiat prezentul contract, au fost aprobate modificari pe parcursul deruldrii interventiei “Profilaxia
distrofiei la copiii cu varstd cuprinsd intre 0 - 12 luni, care nu beneficiazd de lapte matern prin

administrare de lapte praf”.

Art. 11. - Daca o clauza a acestui contract este declaratd nula, celelalte - prevederi ale
contractului nu vor fi afectate de aceasta nulitate. Partile convin ca orice clauza declarata nula sa fie
inlocuitd printr-o altd clauza care sa corespundd cat mai bine cu putintd spiritului contractului, in
conformitate cu prevederile legale. Dacd, pe durata derularii prezentului contract, expira termenul de
valabilitate a autorizatiei sanitare, toate celelalte prevederi ale contractului nu vor fi afectate de nulitate,

cu conditia reinnoirii autorizatiei sanitare pentru toata durata de valabilitate a contractului.

IX. Forta majora

Art. 12. - Orice imprejurare de fapt independenta de vointa partilor, intervenitd dupa data
semndrii prezentului contract si care impiedicd executarea acestuia, este consideratd fortd majora si
exonereaza de raspundere partea care o invoca. Sunt considerate fortd majora, in sensul prezentei clauze,

imprejurdri ca: razboi, revolutie, cutremur, mari inundatii, embargo.

Art. 13. - Partea care invoca forta majora trebuie sa anunte cealaltd parte in termen de 5 zile de

la data aparitiei respectivului caz de fortd majora si, de asemenea, de la Incetarea acestui caz.
Art. 14. - Dacd nu se procedeazad la anuntarea in termenele prevazute mai sus a Inceperii si
incetdrii cazului de fortd majora, partea care il invoca suporta toate daunele provocate celeilalte parti

prin neanuntarea la termen.

Art. 15. - In cazul 1n care imprejurdrile care obligad 1a suspendarea executdrii prezentului contract

se prelungesc pe o perioada mai mare de 6 luni, fiecare parte poate cere rezolutiunea contractului.
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X. Dispozitii finale

Art. 16. - Orice modificare poate fi facutd numai cu acordul scris al ambelor parti, prin act

aditional.

Art. 17. - Rezilierea contractului inainte de expirarea valabilitatii acestuia poate fi facutd numai

cu acordul partilor.

S-a incheiat astazi,

Directia de Sanatate Publica

Director executiv

, in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

Consiliul Local/Consiliul Judetean . . . . ..

Reprezentant legal
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ANEXA Nr. 1
Comuna Prisacani Directia de Sanatate Publica a Judetului lasi
Nr.......... din.......... Nr.......... din..........

Catre, Directia de sanatate publica a judetului Iasi

FORMULAR DE COMANDA
pentru pentru furnizarea laptelui praf, formula pentru sugarii cu varsta cuprinsa intre 0-12 luni care nu

beneficiaza de lapte matern, provenit din achizitii publice organizate la nivel national, TRIMESTRUL

Numar estimat de

Programul national de sanatate a femeii si copilului o
Produsul beneficiari cu CNP

Subprogramul de nutritie si sandtate a copilului o
distinct

Interventia “Profilaxia distrofiei la copiii cu varsta
cuprinsa intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte

matern prin administrare de lapte praf”

1. Stocinitial=..........

2. Cantitatea furnizata pentru trimestrul precedent (de catre directia de sanatate publicd)=.........

3. Cantitatea acordata pentru beneficiarii programului/subprogramului in trimestrul precedent=. . . ..

4. Gradul de utilizare a produsului in trimestrul precedent =rand 3 x 100/ (rdnd 1 +rand 2)=.... %

5. Cantitatea rdmasa neutilizata la sfarsitul trimestrului precedent (1 +2-3)=..........

6. Cantitatea necesara a fi furnizata pentru trimestrul urmator (de catre directia de sdnatate publica)=. .. ..
Reprezentant legal, . . ........

NOTA:

a) Formularul se va Intocmi In doud exemplare, dintre care un exemplar se va transmite Directiei de sanatate

publicd a judetului . ......... /Municipiului Bucuresti, in primele 5 zile ale trimestrului pentru care se solicita

produsele.

b) Cantitatile completate la randurile 1, 2, 3, 5 si 6 se exprima in unitatea de masura din contract.
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ANEXA Nr. 2
Comuna Prisacani Directia de Sanatate Publica a Judetului lasi
Nr.......... din.......... Nr.......... din..........

DECONT PENTRU LUNA . . ...

de justificare a consumului de lapte praf, formula pentru sugari, pentru beneficiarii interventiei

“Profilaxia distrofiei la copiii cu varsta cuprinsa intre O - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern

prin administrare de lapte praf”

Unitatea de
. masurd
Denumirea ) ) ) Pret cu
‘ _ Cantitatea de (1dentica cu cea
cabinetului Nr. ‘ TVA/
‘ ‘ lapte praf din ‘ Valoarea
medical inregistrare ‘ o unitate
CNP _ o eliberatd pe baza | comunicarile cu TVA
emitent al | prescriptie o o de )
o ) de prescriptie privind (le1)
prescriptiei | medicald . . masura
_ medicala cantitatea ‘
medicale ‘ (lei)
repartizata de
DSP)
0 1 2 3 4 5 6=3x5
Total X X X

Réspundem de realitatea si exactitatea datelor.

Reprezentant legal,

NOTA: Decontul se intocmeste lunar, in doud exemplare, dintre care un exemplar se transmite Directiei

de sanatate publica a judetului . ......... /Municipiului Bucuresti, in primele 5 zile ale lunii curente

pentru luna anterioara.
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1

CO?S]%A‘T?;I??SCIANI ACORDAREA GRATUITA A Nr. De exemplare : 2
’ ’ LAPTELUI PRAF Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
ASISTENTA SOCIALA COd: P.O. AS. 10 Paglna ...... dlll .....
Exemplar nr.: ........
Anexa 3
BORDEROU
de acordare lapte praf pentru copii cu varsta cuprinsa intre 0-12 luni
Nr. Numele si Act Cantitatea
prenumele CNP Adresa identitate | (cutii ) Semnatura
crt.
copilului
TOTAL

Reprezentant legal,

Compartiment Asistentd Sociala
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COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI ACORDAREA GRATUITA A Nr. De exemplare : 2
’ ’ LAPTELUI PRAF Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
ASISTENTA SOCIALA COd: P.Ot AS- 10 Paglna ...... dln ooooo
Exemplar nr.: ........
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul ediiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
ASISTENTA SOCIALA

PROCEDURA OPERATIONALA

STIMULENTUL EDUCATIONAL

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. AS. 11

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCEDURA OPERATIONALA

STIMULENTUL EDUCATIONAL

(Tichete de gradinita)

P.O. AS. 10
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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 Numele si
Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana Asistenti 16.04.2018
Sociala
1.2 Verificat Moscu loan Comisie SCIM | 16.04.2018
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
ASISTENTA SOCIALA

PROCEDURA OPERATIONALA

STIMULENTUL EDUCATIONAL

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. AS. 11

Revizia: -
Nr.de ex. : -

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

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA

STIMULENTUL EDUCATIONAL

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

COMPARTIMENTUL
ASISTENTA SOCIALA

Cod: P.O. AS. 11

Revizia: -
Nr.de ex. : -

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume | primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Responsabil
Informare Asistenta Zaharia Ana
3.1 . 1 . Asistenta - 16.04.2018
/ Aplicare sociala . Liliana
Sociald
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar . 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte | Moscu loan |16.04.2018
SCIM
. Responsabil _
Asistenta Zaharia Ana
3.4 | Arhivare 1 Asistenta 16.04.2018
sociala . Liliana
Sociald

106




COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
ASISTENTA SOCIALA

PROCEDURA OPERATIONALA

STIMULENTUL EDUCATIONAL

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. AS. 11

Revizia: -
Nr.de ex. : -

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de realizare a activitatii privind organizarea si evidenta specificd in domeniul

asistentei sociale de catre persoanele din cadrul Compartimentului Asistenta Sociald;

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare

/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de organizare si evidentd specificd in

domeniul asistentei sociale si se aplica de catre Compartimentul Asistenta Sociala.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Prezenta procedura stabileste in mod unitar in cadrul Compartimentului Asistentd Sociald modul

de organizare si evidenta a tichetelor de gradinita.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
a) Compartimentul asistentd sociala;
b) Compartimentul contabilitate;

¢) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
a) Compartimentul asistentd sociala;
b) Compartimentul contabilitate;

¢) Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara

e Legea nr. 292 /2011 privind asistenta sociald, cu completarile si modificarile
ulterioare;

e HG nr. 90 / 2003 actualizata, pentru aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a serviciului public de asistentd sociald, cu completarile si
modificarile ulterioare;

o [Legea272/2004 actualizata, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizata
cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea 248 / 2015 privind stimularea participarii in Tnvatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate;

e HG 15/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 248/2015 privind stimularea participarii in Tnvatamantul prescolar a copiilor provenind

din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita.

6.3. Legislatia secundara
- Legea215/2001 a administratiei publice locale, republicata;

- Hotarari ale consiliului local / Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama, Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E elaborare

\Y verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente;

Scr Secretariat
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Asigurarea accesului la serviciile de asistenta sociala 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 sociald normala. Prin procesul de

asistenta sociala se asigura aplicarea masurilor de protectie sociald prevazute de lege.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

Nr. ert. Denumire document

ANEXA Nr. 1 Cerere - declaratie pe propria raspundere pentru acordarea
! stimulentului educational (tichet social pentru gradinitd — HG 15 /2016

ANEXA Nr. 2 Centralizator privind prezenta prescolarilor beneficiari ai
2 sistemului educational - HG 15 /2016

ANEXA Nr. 3 Situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita
3 achizitionate, distribuite si returnate de catre unitatea/subdiviziunea

administrativ teritorialdinluna.......... anul .......... —HG 15/2016

ANEXA Nr. 4 Situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita distribuite
4 titularilor de catre unitatea/subdiviziunea administrativ - teritoriala in luna . . . .

...... anul ......—HG 15/2016

ANEXA Nr. 5 Situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinitd returnate de
5 titulari unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale iInluna .. ... ..... anul

......... —HG 15/2016

ANEXA Nr. 6 Situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita emise
6 de unitatea emitentd in semestrul .. ........ anul .......... —HG 15/2016
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7 unitati/subdiviziuni administrativ - teritoriale inluna .. ... ... .. anul .......

...—HG 15/2016

ANEXA Nr. 8 Situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita pe
8 operatori economici utilizati de unitatea emitentd inluna . ......... anul . ...

...... —HG 15/2016

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Toate documentele sunt specifice sistemului de asistenta sociala.

8.2.3. Circuitul documentelor

Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate
catre compartimentul asistenta sociald din cadrul primariei, urmandu-si procedura in functie de situatie
(primire documente, analiza documente, solicitari de clarificéri, emiterea documentelor specifice pentru

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

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

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Beneficiaza de stimulentul educational acordat sub forma de tichete sociale pentru gradinita,
denumit in continuare stimulent, in cadrul programului de interes national, denumit in continuare
program, prevazut de Legea nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatdmantul prescolar a

copiilor provenind din familii defavorizate, denumita in continuare lege, copiii din familii defavorizate,
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cetateni romani, care au domiciliul sau resedinta in Romania, in vederea cresterii accesului la educatie

al acestora.

Stimulentul se acorda si copiilor din familii defavorizate, cetateni romani, fard domiciliu sau
resedinta si/sau fard locuintd, denumiti In continuare persoane fara adapost, numai pe perioada in care
se afld in evidenta serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul unitatilor administrativ - teritoriale

in care traiesc.

Beneficiaza de stimulent si copiii din familii defavorizate care nu au cetdtenie romana, daca se

afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) sunt cetateni ai unui stat membru al Uniunii Europene, ai Spatiului Economic European, ai
Confederatiei Elvetiene sau strdini, denumiti in continuare strdini, pe perioada in care au
domiciliul ori, dupa caz, resedinta in Romania, in conditiile legislatiei romane;

b) sunt cetateni strdini sau apatrizi cdrora li s-a acordat, in conditiile legii, o forma de protectie;

¢) sunt apatrizi care au domiciliul sau, dupa caz, resedinta in Romaénia, in conditiile legii.

Tichetul social reprezentand stimulentul educational pentru gradinita este utilizat exclusiv pentru
atingerea obiectivului prevazut de lege si nu afecteaza distribuirea tichetelor sociale reprezentand

beneficii de asistentd sociald acordate in scopul sprijinirii categoriilor vulnerabile ale populatiei.

Stimulentele educationale se acorda copiilor din familii defavorizate in conditiile in care sunt
indeplinite, cumulativ, urmatoarele criterii:
a) copilul este inscris Intr-o unitate de invatdmant prescolar, conform Legii educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) venitul lunar pe membru de familie este de pana la de doud ori nivelul venitului minim
garantat pentru o persoana singurd, prevazut de Legea nr. 416/2001 privind venitul minim

garantat, cu modificarile si completarile ulterioare.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Beneficiaza de stimulent copiii din familiile defavorizate formate din sof, sotie si copiii aflati in

intretinerea acestora, care locuiesc impreuna.

Beneficiaza de stimulent si copiii din familiile defavorizate formate din persoana singurd si

copiii aflati In intretinerea acesteia si care locuiesc impreuna cu aceasta.

Pentru acordarea stimulentului se considera familie si barbatul si femeia necasatoriti, cu copiii

lor si ai fiecaruia dintre ei, care locuiesc §i gospodaresc impreuna.

Prin persoana singura, se intelege persoana care se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) este necasatorita,

b) este vaduva;

c) este divortata,

d) are sotul/sotia declarat/declarata disparut/disparuta prin hotarare judecatoreasca;

e) are sotul/sotia arestat/arestata preventiv pe o perioadd mai mare de 30 de zile sau executa o
pedeapsa privativa de libertate si nu participa la intretinerea copiilor;

f) nu a implinit varsta de 18 ani si se afla in una dintre situatiile prevazute la lit. a) - e);

g) a fost numita tutore sau i s-au Incredintat ori i s-au dat in plasament unul sau mai multi copii

si se afla in una dintre situatiile prevazute la lit. a) - e).

Sunt considerati ca facand parte din familie copiii naturali ai sotilor sau ai unuia dintre acestia
ori, dupa caz, ai persoanei singure, copiii adoptati, copiii incredintati in vederea adoptiei, copiii pentru
care persoana a fost desemnata pentru intretinerea copilului in temeiul art. 104 din Legea nr. 272/2004
privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, cei aflati in plasament sau in plasament in regim de urgenta la o persoand sau familie ori
pentru care s-a instituit tutela in conditiile legii, inclusiv cei aflati in plasament la asistentul maternal

profesionist.

114



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI STIMULENTUL EDUCATIONAL Revizia: -
COMPARTIMENTUL 1?“"1‘* ex. i
ASISTENTA SOCIALA Cod: P.O. AS. 11 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........

Stimulentul se acordd numai pentru copiii care frecventeazad in mod regulat unititile de
invatdmant prescolar si care frecventeaza zilnic gradinita in luna monitorizata, cu exceptia absentelor

motivate.

Se considera absente motivate, ce nu afecteaza acordarea tichetelor sociale, urmatoarele cazuri,

cu conditia ca acestea sa nu depaseascd 50% din zilele de gradinita:

a) absente medicale: motivate, numai dacd parintii aduc scutiri medicale corespunzatoare
perioadelor in care au lipsit copiii, la revenirea acestora la gradinita. In caz exceptional, o
singura data pe an scolar, copiii pot beneficia de tichete sociale si daca n luna monitorizata
au lipsit mai mult de 50% din zilele de gradinita, din motive medicale;

b) invoiri: copiii pot fi Invoiti de catre parinti In limita a 3 zile pe luna, cu conditia anuntarii

cadrelor didactice.

Prin unitati de invatdmant prescolar, conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, se intelege gradinitele cu program normal, prelungit si
sdaptamanal, ce functioneaza ca unitati cu personalitate juridica sau in cadrul altor unitafi scolare cu

personalitate juridica, inclusiv gradinitele speciale.

Dreptul la stimulent se acorda incepand cu luna in care beneficiarul indeplineste criteriile de
eligibilitate, pe baza de cerere si declaratie pe propria raspundere, insotite de actele doveditoare privind

componenta familiei, veniturile acesteia si inscrierea/ frecventarea activitatilor organizate de gradinita.

Stimulentul se acorda lunar, pe perioada participarii copilului la activitatile organizate n cadrul
unitatilor din invatamantul prescolar, in perioada septembrie - iunie. Aceasta perioada include si zilele

libere acordate prin lege, vacantele si «sdptamana altfel».
Cererea si declaratia pe propria raspundere se intocmesc de catre reprezentantul familiei,

respectiv reprezentantul legal al copilului, stabilit in conditiile legii, si se inregistreaza la primaria

comunei, 1n a carei raza teritoriala isi are domiciliul, resedinta sau locuieste efectiv familia.
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Cererile, insotite de documentele justificative, se depun de reprezentantul familiei sau
reprezentantul legal al copilului la primaria unitatii/ subdiviziunii administrativ - teritoriale in a carei
raza teritoriala isi are domiciliul, resedinta sau locuieste efectiv familia. In situatia in care unul sau ambii
membri ai familiei au inscris in actul de identitate domiciliul sau resedinta in alta localitate decat cea in
care locuiesc efectiv, stimulentul educational se va acorda de catre unitatea administrativ - teritoriala
unde familia locuieste efectiv, pe baza declaratiei pe propria raspundere sau a adeverintei emise de
unitatea administrativ - teritoriald inscrisa in actul de identitate ca nu s-a solicitat un drept de stimulent

educational.

Cererile sunt verificate de persoanele cu atributii in domeniul asistentei sociale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si centralizate in vederea stabilirii numarului total de beneficiari
de pe raza unitatii administrativ - teritoriale. Datele se comunica si unitatilor de invatdmant la care sunt

inscrisi prescolarii.

In cazul persoanelor fara adapost, cererea de acordare a stimulentului se inregistreaza la primaria
comunei, in a carei raza teritoriala traieste persoana fard addpost, insotitd de o declaratie pe propria

raspundere cd nu a solicitat stimulentul de la alte primarii.

In situatia in care familia defavorizata este beneficiara de ajutor social conform prevederilor
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
alocatie pentru sustinerea familiei conform prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, stimulentul se acorda
reprezentantului familiei doar pe baza de cerere si declaratie pe propria raspundere, Insotite de dovada

inscrierii la gradinita.
Cererea de participare in program poate fi facutd oricand pe perioada anului scolar, iar

stimulentul se acorda din prima luna in care copilul a indeplinit criteriile de frecventa, daca se mengin

criteriile de eligibilitate.
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In cazul familiei, reprezentantul familiei se stabileste de catre soti sau, In caz de neintelegere

intre acestia, de catre autoritatea tutelara.

Componenta familiei, filiatia copiilor si situatia lor juridica fatd de reprezentantul legal se

dovedesc, in principal, cu livretul de familie.

In cazul in care nu este eliberat livretul de familie sau situatia familiei nu este evidentiata in

livretul de familie, reprezentantul familiei sau reprezentantul legal al copilului prezintd, dupa caz, in

copie, urmatoarele documente:

a)
b)

©)
d)

e)

g)

h)

certificatele de nastere ale copiilor aflati in intretinerea familiilor defavorizate;

certificatul de casatorie;

hotararea judecatoreascd de incredintare in vederea adoptiei, potrivit legii,

hotararea judecatoreasca de incuviintare a adoptiei, potrivit legii;

dispozitia conducatorului directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului sau
hotararea comisiei pentru protectia copilului ori a instantei de judecata, dupa caz, pentru
masura plasamentului; hotirarea judecatoreascd de instituire a tutelei sau, dupd caz,
dispozitia autoritatii tutelare, potrivit legii;

hotararea judecatoreasca prin care sotul/sotia este declarat/declarata disparut/disparuta;
hotararea judecatoreasca prin care sotul/sotia este arestat/arestatd preventiv pe o perioada
mai mare de 30 de zile sau executd o pedeapsa privativa de libertate si nu participa la
intretinerea copiilor;

hotararea judecatoreasca de stabilire a domiciliului copilului in cazul parintilor divortati ori
despartiti in fapt;

dupa caz, alte acte doveditoare privind componenta familiei.

La stabilirea venitului net lunar pe membru de familie, se iau in considerare toate veniturile

impozabile si neimpozabile prevazute de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si

completarile ulterioare, inclusiv cele rezultate din obligatiile legale de Intretinere fatd de copii si/sau

fatd de parinti, pe care membrii acesteia le-au realizat in luna anterioara solicitarii stimulentului

educational.

La stabilirea venitului net lunar pe membru de familie se excepteaza urmatoarele:
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a)

b)

d)

)

h)

sumele primite cu titlu de prestatii sociale in baza Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

alocatia de stat pentru copii prevazuta de Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, republicatd, cu modificarile ulterioare;

ajutorul social acordat in baza Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,
alocatia pentru sustinerea familiei acordatd Tn baza Legii nr. 277/2010, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ajutorul pentru incilzirea locuintei acordat in baza
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in
perioada sezonului rece, aprobatd prin Legea nr. 92/2012, cu modificarile si completarile
ulterioare;

ajutoarele de stat acordate pentru activitagile agricole din fonduri publice, inclusiv cele din
fonduri externe nerambursabile;

sumele acordate ca burse sau alte forme de sprijin financiar destinate exclusiv sustinerii
educatiei prescolarilor, elevilor si studentilor, prin programe ale Ministerului Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice, altor institutii publice si private, inclusiv organizatii
neguvernamentale;

sumele primite din activitatea de zilier, in conditiile Legii nr. 52/2011 privind exercitarea
unor activitati cu caracter ocazional desfasurate de zilieri, republicata;

sumele primite de persoanele apte de munca din familie ca urmare a participarii la programe
de formare profesionald organizate in conditiile legii, daca acestea nu au titlu de venituri
salariale;

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 urgenta.

Veniturile realizate de membrii familiei, inclusiv cele exceptate, se dovedesc, dupa caz, prin

documentele eliberate de angajator, de organele fiscale sau de alte autoritati competente, mandate

postale de plata, extrase de cont, decizii ori dispozitii de stabilire a drepturilor.
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In cazul familiei sau persoanei singure care locuieste si gospodireste impreuna cu alte familii
ori persoane singure si contribuie impreuna la achizitionarea sau realizarea unor bunuri si a unor venituri
din valorificarea acestora ori la consumul acestora, la stabilirea venitului pe membru de familie se iau
in considerare atat veniturile nete lunare proprii, cat i partea ce 1i revine de drept din veniturile lunare
nete realizate in comun de persoanele din gospodarie. In cazul in care nu se poate determina partea ce
revine de drept, solicitantul completeaza o declaratie pe propria raspundere pentru venitul rezultat din

gospodarirea impreuna.

Asistentul maternal profesionist poate solicita stimulentul atat pentru copiii sdi, ct si pentru cei

pe care 1i are intr-o forma de plasament.

Titularul tichetului social pentru gradinitd are obligatia sd anunte orice modificare in
componenta familiei sau in veniturile acesteia in termen de maximum 15 zile de la producerea acesteia.
In cazul in care se solicitd in scris schimbarea titularului, aceasta se face prin dispozitie scrisa a
primarului, in termen de 15 zile de la inregistrarea solicitarii, $i se comunica, in termen de 5 zile de la
data emiterii, noului titular si, dupa caz, vechiului titular, precum si unitatii de invatamant prescolar la

care este inscris copilul.

Verificarea datelor si informatiilor cuprinse in cerere si in documentele doveditoare pentru
acordarea stimulentului, precum si prelucrarea datelor inscrise in cerere se realizeaza, in termen de
maximum 15 zile de la data inregistrarii acestora, de catre personalul din compartimentul cu atributii in
domeniul asistentei sociale din aparatul de specialitate al primarului. Primarul si secretarul UAT
Prisacani raspund, in conditiile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, de realitatea si legalitatea operatiunilor de verificare in vederea

acordarii dreptului la stimulent.

Acordarea sau respingerea dreptului la stimulent se face prin dispozitie scrisa a primarului, care
se emite pentru toata perioada, in termen de maximum 5 zile de la finalizarea verificarii, {inand cont de

data la care a fost inscris copilul la gradinita.
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In situatia in care, dupa respingerea dreptului, sunt indeplinite conditiile de acordare a
stimulentului educational, acordarea acestuia se face prin dispozitie scrisa a primarului, pentru toata

perioada ramasa pana la finalizarea anului scolar

Dispozitia primarului va contine cel putin urmatoarele elemente:

a) nume, prenume, cod numeric personal pentru titular;

b) nume, prenume, cod numeric personal pentru beneficiar, respectiv copilul/copiii pentru care
se acorda stimulentul educational;

c) adresa de domiciliu/resedinta sau de corespondenta a titularului;

d) suma acordata cu titlu de stimulent educational si numarul de copii pentru care se acorda;

e) anul scolar pe perioada caruia se acorda stimulentul educational;

f) modalitatea de distribuire a tichetelor sociale pentru gradinita.

Stimulentul se asigura lunar de catre Comuna Prisacani si se distribuie de catre acestea.
Distribuirea lunara a tichetelor sociale pentru gradinita reprezentand stimulente educationale se face in
baza dispozitiei primarului, panad la data de 15 a lunii in curs, pentru luna anterioard, pentru toti

beneficiarii din toate unitatile de invatamant

Pentru copiii de varsta prescolara din familiile care beneficiaza de stimulent, unitatile de
invatdmant prescolar au obligatia de a transmite primadriilor in raza teritoriala a carora isi au domiciliul,
resedinta sau locuiesc efectiv familiile, pand la data de 5 a lunii, situatia centralizatoare privind
beneficiarii, conform prezentei Inregistrate in luna anterioara, in format electronic si letric, semnata de
conducatorul unitdtii de invatdmant. Situatia va contine In mod obligatoriu numele, prenumele, codul
numeric personal ale copilului si ale reprezentantului acestuia, precum si numarul de absente

inregistrate.

In situatia in care in urma comunicarii se constata schimbari ce conduc la incetarea dreptului la
stimulent, primarul emite dispozitie de incetare a dreptului si/sau de recuperare a tichetelor sociale
pentru gradinita, dupa caz, cu luna urmatoare celei in care au intervenit modificarile. Daca restituirea n

naturd a tichetelor sociale pentru gradinitd necuvenite nu este posibild, sumele reprezentand
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contravaloarea acestora se recupereaza de la titular, in conditiile legii, pe baza dispozitiei emise de
primar. Tichetele sociale pentru gradinitd necuvenite si neutilizate, respectiv sumele reprezentand
contravaloarea acestora, dupa caz, se restituie/achita de catre titular, in termen de maximum 30 de zile

de la data comunicarii dispozitiei.

Pentru solicitantii carora li s-a acordat dreptul la stimulent, unitatile administrativ - teritoriale
intocmesc o lista cu datele de identificare ale acestora conform tabelului din anexa nr. 4 lit. A - D, pe
care o transmit pe suport electronic agentiilor judetene pentru plati si inspectie sociald, pana la data de

25 a fiecarei luni, pentru informare.

Modificarea dreptului la stimulent se efectueaza in situatia in care se comunica sau se constata
modificarea numirului de copii din familie pentru care a fost acordat initial dreptul. In luna in care se
comunica sau se constatd, dupa caz, ca unul sau mai multi copii din familie nu indeplinesc conditiile de
frecventa prevazute de lege, tichetul social pentru gradinita nu se acorda pentru copilul/copiii aflat/aflati

in aceasta situatie.

Modificarea sau incetarea dreptului se face Incepand cu luna urmatoare celei in care se
comunica, prin dispozitie scrisd a primarului care se comunica titularului. In situatia se produc incetiri
ale dreptului, daca familia indeplineste ulterior conditiile de acordare a stimulentului educational, se
depune o noud cerere si se emite o noud dispozitie a primarului, pentru perioada ramasa, pana la

finalizarea perioadei de acordare.

Ordonatorii principali de credite ai bugetelor locale transmit administratiei judetene a finantelor
publice, pana la data de 31 decembrie a fiecarui an, numarul estimat de beneficiari de la nivelul unitagii
administrativ - teritoriale, in vederea repartizarii sumelor defalcate din taxa pe valoarea adaugata

aprobate cu aceasta destinatie si repartizate pe judete, prin legile bugetare anuale.

Titularul poate utiliza tichetul social pentru gradinita in perioada de valabilitate, numai pentru

achizitionarea de produse alimentare, de igiend, de Tmbracaminte si/sau rechizite, exclusiv de la
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operatorii economici care comercializeaza produsele prevazute de lege cu care unitatea emitentd are

incheiate contracte de servicii specifice sectorului de tichete sociale.

Se interzic titularului:

a) solicitarea si/sau primirea unui rest de bani la tichetul social pentru gradinita, in cazul in care

suma corespunzatoare produselor solicitate este mai mica decat valoarea nominald a

tichetului;

b) comercializarea tichetelor sociale pentru gradinita in schimbul unor sume de bani si/ori altor

bunuri si/ori servicii;

c) utilizarea tichetelor sociale pentru gradinitd Tn magazine, locatii, unitéti, piete de orice fel

care nu vand produse alimentare, de igiena, de imbracaminte si/sau rechizite si nu au afisate

la intrare autocolantele speciale ale unitatii emitente;

d) utilizarea tichetelor sociale pentru gradinitd pentru achizitionarea altor produse decat

alimentare, de igiena, de imbracaminte si/sau rechizite.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Asistenta sociala E vV Ap AR

2 Secretar E Vv

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
A . HG 15 / 2016 - Cerere - declaratie pe propria raspundere pentru acordarea
nexa
stimulentului educational (tichet social pentru gradinita)
HG 15 / 2016 - Centralizator privind prezenta prescolarilor beneficiari ai
Anexa 2 ) ) )
sistemului educational
HG 15 / 2016 - Situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita
Anexa 3 achizitionate, distribuite i returnate de catre unitatea/subdiviziunea
administrativ teritorialain luna . ......... anul . .........
HG 15 /2016 - Situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinitd distribuite
Anexa 4 titularilor de catre unitatea/subdiviziunea administrativ - teritoriald in luna . . . .
...... anul ........
HG 15/2016 - Situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita returnate de
Anexa 5 titulari unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale inluna ... ....... anul
A ‘ HG 15/2016 - Situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinitd emise
nexa
de unitatea emitentd in semestrul .. ........ anul . .........
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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