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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI

APROBAREA EDITIEI:
NR.
CRT. | Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1.1 Elaborat Bunescu — Inspector | 19.06.2019
Dragu Asistentd
ITleana Sociala .f
Simona
1.2 Verificat Cojocaru Secretarul | 19.06.2019 s
Isabela orasului o
Cerasella Slanic ﬁ
1.3 Aprobat Moraru Primar 19.06.2019
Remus




2. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DISTRIBUIE PROCEDURA

OPERATIONALA:
Nr. Scopul Nr. Compartiment | Functia | Nume si Data Semnatura W
Crt. | distribuirii | exemplar prenume | primirii
2.1 | Aplicare 1 DAS Inspector | Bunescu
Dragu /‘j
Simona
Ileana |{J.06 2069
Vasiliu
Referent | Iordana 1 ‘,7
Veronica
2.2 | Aplicare 1 Juridic Secretar | Cojocaru /
Isabela |19.06.20¢9 ‘ y
Cerasclla
2.3 | Aplicare 1 Financiar Contabil | Marin
’ Contabilitate sef Rodica (3.06.209 \/EW
2.4 | Arhivare 1 DAS Conform | Bunescu
fisei Dragu Vﬁf/\
postului | Simona
Ileana 1906.2013
Vasiliu
Tordana :t/(
Veronica
2.5 | Informare Toate |
structurile din
Primarie

Distribuirea procedurii se face prin postare pe site-ul Primariei in format pdf.
contact@primariaslanic.ro

3.SCOPUL:

3.1. Procedura descrie activititile privind circuitul documentelor in ca

Slanic — Directia de Asistentd Sociala ( DAS ).
3.2. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlati a
corespondentei DAS .

3.3 . Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, o

documentelor.

4. DOMENIUL DE APLICARE
4.1. Procedura descrie circuitul tuturor documentelor care stau la baza activitatilor desfasurate
in cadrul DAS din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
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4.2. Procedura este intocmité in scopul prezentarii circuitului documentelor, pentru cele intrate
din exterior, pentru cele din oficiu, cele care pleacd spre exterior sau documentele interne.
4.3. Procedura are in vedere competentele si atributiile DAS, ca serviciu fird personalitate
Juridici din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Slinic.
Prin procedura este reglementat si modul cum sunt tratate documentele care implica pliti din
fondurile bugetului local, ale bugetului de stat si din alte surse.
4.3.1. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurii:
. Aprobarea de citre Consiliul Local a organigramei si a statului de functii, cu numirul de
posturi corespunzator unei functiondri optime a directiei.
Bugetarea corespunzatoare a posturilor necesare bunei functiondri a directiei, precum §i a
cheltuielilor de functionare.

. Asigurarea / incadrarea personalului pe posturile aprobate conform legislatiei in vigoare
pentru asigurarea continuitétii activitatilor.
. Aprobarea bugetului de catre Consiliul Local si alocarea de fonduri de catre primarie

pentru functionare i pentru acordarea drepturilor cuvenite beneficiarilor conform legislatiei fn
vigoare.

J La procedurd participd toate compartimentele de specialitate, conform cu atributiile care
le revin in primirea sau emiterea de documente .

4.4. Lista structurilor, compartimentelor implicate in procesul activititii:

. CL — Consiliul Local

. Toate structurile din cadrul primdriei oragului Slinic;

. Parteneri / colaboratori (conform acordurilor de parteneriat), furmizori.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA:
5.1. Legislatie primara:

5.1.1. Constitutia Romaniei;

5.1.2. Legea nr . 215 / 2001 privind administratia publici locals, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare;

5.1.3. Legea nr . 272 / 2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului si alte acte
normative privind protectia copilului, cu modificrile si completirile ulterioare;

5.1.4. Legea nr . 292 /2011 a asistentei sociale, cu modificirile si completarile ulterioare;

5.1.5. Legea nr. 448 / 2006 privind protectia si promovarea persoanelor cu handicap, republicata,
cu modificdrile §i completirile ulterioare;

5.1.6. Legea nr. 116 / 2002 privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale;

3.1.7. Legea nr . 416 / 2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile si completirile
ulterioare;

3.1.8. Legea nr . 277 / 2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificirile si
completirile ulterioare;

5.1.9. Legea nr, 61 / 1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificirile s1 completirile
ulterioare;



5.1.10. Legea nr.248/2015 privind stimularea participarii in invdtimantul pregcolar a copiilor
provenind din familii defavorizate.

3.2. Legislatie secundari:

5.2.1. Hotarére nr.577 / 2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, precum si pentru reglementarea
modalitatilor de stabilire si plata a alocatiei de stat pentru copii;

5.2.2. Legea nr.487/2002 a sanititii mintale si a protectiei cu tulburari psihice, cu modificirile si
completirile ulterioare;

5.2.3. HG nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a  Legii nr.
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei :

3.2.4. HG nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat;

5.2.5. HG nr.15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 248/2015
privind stimulentele educationale;

3.2.6. HG nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere §i
ingrijire a copilului cu périntii plecati la munci in striinatate §i a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum gi pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre
DGASPC si SPAS-uri §i a modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea.

5.2.7. Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuiti de lapte praf pentru copii cu vérste cuprinse
intre 0 — 12 luni;

5.2.8. Ordin nr.286/2006 al ANPDC pentru aprobarea Normelor metodologice privind
intocmirea Planului de servicii si a Normelor metodologice privind Intocmirea Planului
individualizat de protectie;

5.2.9. Ordin nr.288/2006 al ANPDC pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei copilului;

3.2.10. Ordin nr.95/2006 al ANPDC pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea
dintre DGASPC si SPAS / persoane cu atributii de asistenfd sociald in domeniul protectiei
copilului;

5.2.11. OUG nr.111/2010 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului pand la vérsta
de 2-3 ani;

3.2.12. OUG nr.70/2011 privind masurile de protectie sociali in perioada sezonului rece;

5.2.13. Ordin nr.2525/2018 privind aprobarea Procedurii pentru interventia de urgenti in cazurile
de violentd domestici.



5.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne:

5.3.1. Regulamentul-cadru de organizare $i functionare al DAS;
3.3.2. Hotéréri ale Consiliului Local.

6. DEFINITII ST PRESCURTARI:

6.1. Asistenta sociali, prin misurile si acfiunile specifice, are drept scop dezvoltarea
capacititilor individuale, de grup sau colective pentru asigurarea nevoilor sociale, cregterea
calitatii vietii si promovarea principiilor de coeziune si incluziune sociala.

6.2. Miisurile si actiunile de asistentil sociald se realizeazii astfel incit:

6.2.1. beneficiile de asistent sociald s serviciile sociale s3 constituie un pachet unitar de
masuri corelate $i complementare;

6.2.2. si fie evaluate periodic din punctul de vedere al eficacitatii i eficientei lor pentru
a fi permanent adaptate si ajustate la nevoile reale ale beneficiarilor;

6.2.3. si contribuie la insertia pe piata muncii a beneficiarilor;

6.2.4. si prevind si si limiteze orice forma de dependenti fatd de ajutorul acordat de stat
sau comunitate,

6.3. Beneficiile de asistenti sociali si serviciile sociale sunt reglementate prin legi speciale.
6.4. In sensul Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, termenii si expresiile de mai jos au
urméitoarea semnificatie:

6.4.1. acreditarea reprezinti un proces de certificare a indeplinirii de citre furnizori si
serviciile sociale acordate a criteriilor, indicatorilor, precum §1 a standardelor de calitate
reglementate pentru fiecare tip de serviciu;

6.4.2. ancheta sociali este o0 metoda de investigatie intemeiata pe diferite tehnici de
culegere si de prelucrare a informatiei, n scopul analizei situatiei sociale si economice a
persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunitatilor;

6.4.3. beneficiile de asistentd sociald sunt misuri de redistribuire financiard / materiala
destinate persoanelor sau familiilor care intrunesc conditiile de eligibilitate previzute de lege;

6.4.4. beneficiarul reprezinti persoana care primeste beneficii de asistenta sociali si/sau,
dupi caz, servicii sociale;

6.4.5. comunitatea locali reprezintd membrii organizati ai colectivitatii locale, formele
de asociere a acestora, institutiile administratiei publice locale, precum si alte institutii si servicii
publice ori private de interes local;

6.4.6. contractarea serviciilor sociale reprezintd procedura de achizitionare/concesionare
a serviciilor sociale, in baza unui contract, incheiat in conditiile legii, de citre autoritatile
administratiei publice locale;

6.4.7. deficienta este consecinta pierderii sau a unei anormalitati a structurii corpului ori
a unei functii fiziologice;

6.4.8. dizabilitatea este termenul generic pentru afectdri, limitari ale activitatii s
restrictii in participare, in contextul interactiunii dintre individul care are o problema de sinitate
$1 factorii contextuali in care se gasegte, respectiv factorii de mediu si personali;
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6.4.9. costul standard reprezinta suma minima aferenta cheltuielilor anuale necesare
furnizarii serviciilor sociale , calculate pentru un beneficiar/tipuri de servicii sociale , potrivit
standardelor minime de calitate si/sau altor criterii prevazute de lege;

6.4.10. dezvoltarea comunitari reprezinti procesul prin care o comunitate isi identifici
anumite probleme prioritare, se implica si coopereazd in rezolvarea lor, folosind preponderent
resurse interne;

6.4.11. domiciliul reprezinti adresa la care persoana declard cd are locuinta principals,
trecutd gi In actul de identitate al persoanei;

6.4.12. eligibilitatea reprezinti setul de conditii obligatorii care trebuie si fie indeplinite
de citre potentialul beneficiar pentru a putea fi selectat in vederea acordirii beneficiilor de
asistentd sociald si serviciilor sociale;

6.4.13. gospodaria reprezinti unitatea formati din mai multe familii §i/sau persoane care
locuiesc fmpreund, contribuie fmpreuns la achizitionarea sau realizarea unor bunuri si a unor
venituri din valorificarea acestora ori la consumul lor;

6.4.14. grupul vulnerabil desemneazi persoane sau familii care sunt in risc de a-si pierde
capacitatea de satisfacere a nevoilor zilnice de trai din cauza unor situatii de boald, dizabilitate,
sdracie, dependentd de droguri sau de alcool ori a altor situatii care conduc la vulnerabilitate
economicd §i socialj;

6.4.15. incapacitatea reprezinti reducerea partiald sau totald a posibilititii de a realiza o
activitate motrica, cognitivi ori un comportament;

6.4.16. invaliditatea este o notiune medico-juridica ce exprimd statutul particular al unei
persoane care are limitatd capacitatea de munci si este asiguratd in sistemul public de pensii si
care beneficiazd de drepturi conform legii;

6.4.17. Ingrijitorul formal este persoana calificats, certificats profesional, care asiguri
ingrijirea personals, respectiv ajutorul pentru efectuarea activitatilor de baza si instrumentale ale
vietii zilnice de catre persoana care si-a pierdut autonomia functionali;

6.4.18. Ingrijitorul informal este persoana necalificats, membru al familiei, rudi sau orice
altd persoand, care asigurd ingrijirea personald, respectiv ajutorul pentru efectuarea activitatilor
de bazd i instrumentale ale vietii zilnice de citre persoana care si-a pierdut autonomia
functional;

6.4.19. locuirea reprezinti faptul de a trii pe raza unei unitdti administrativ — teritoriale
fard a detine o locuint3 principali sau secundari;

6.4.20. managementul serviciilor sociale reprezintd gestionarea de citre conducerea
desemnatd legal a activitatilor si resurselor materiale, umane si financiare ale servicinlui /
institutiei / unitatii de asistenta sociali;

6.4.21. managementul de caz reprezinti o metodi de coordonare si integrare a tuturor
activitétilor destinate grupurilor vulnerabile, de organizare si gestionare a misurilor de asistentd
sociald specifice, realizate de citre asistentii sociali gi/sau diferiti specialisti, in acord cu
obiectivele stabilite in planurile de interventie;

6.4.22. mediul social de viati reprezinti ansamblul conditiilor de trai in familie si / sau
gospodarie, al relatiilor sociale personale, inclusiv mediul unde persoana lucreaza, este educata
$115i desfisoard activititile sociale obisnuite;

6.4.23. nevoia sociali reprezintd ansamblul de cerinfe indispensabile fiecarei persoane
pentru asigurarea conditiilor strict necesare de viatd, in vederea asigurdrii participarii sociale sau,
dupa caz , a integririi sociale;



6.4.24. nevoia speciald reprezintd ansamblul de cerinte indispensabile pentru asigurarea
integrérii sociale a persoanelor, care, din cauza afectiunilor de sénitate, genetice sau dobandite
pe parcursul vietii, prezintd o dizabilitate, precum si a persoanelor, care din diverse motive de
naturi sociald, sunt dezavantajate in dezvoltarea personali;

6.4.25. planul individualizat de asistenté si ingrijire este documentul elaborat de o echipa
multidisciplinard cu participarea beneficiarului/reprezentantului siu legal, in care sunt precizate
serviciile furnizate beneficiarului;

6.4.26. persoanele fard adapost reprezintd o categorie sociald formata din persoane singure
ori familii care, din motive singulare sau cumulate de ordin social, medical, financiar —
economic, juridic ori din cauza unor situatii de for{d majord, triiesc in stradé, locuiesc temporar
la prieteni sau cunoscuti, se afld In incapacitate de a sustine o locuinté In regim de Inchiriere ori
sunt in risc de evacuare, se afla in institutii sau penitenciare de unde urmeaza ca, in termen de 2
luni, sa fie externate, respectiv eliberate §i nu au domiciliu ori resedinta;

6.4.27. persoanele cu dizabilitdti reprezintd acele persoane care au deficiente fizice,
mentale, intelectuale sau senzoriale de duratd, deficiente care, In interactiune cu diverse bariere,
pot ingrédi participarea deplind si efectivd a persoanelor in societate, in conditii de egalitate cu
ceilalti;

6.4.28. persoanele varstnice sunt persoanele care au Tmplinit varsta de 65 ani;

6.4.29. procesul de incluziune sociald reprezintd ansamblul de masuri §i actiuni
multidimensionale din domeniile protectiei sociale, ocupdrii fortei de munca, locuirii, educatiei,
sinatdtii , informdrii — comunicdrii, mobilitdtii, securitdfii, justitiei i culturii, destinate
combaterii excluziunii sociale §i asigurdrii participrii active a persoanelor la toate aspectele
economice, sociale, culturale s1 politice ale societatis;

6.4.30. procesul de integrare sociald reprezintd interactiunea dintre individ sau grup si
mediul social, prin intermediul céreia se realizeaza un echilibru functional al partilor;

6.4.31. protectia sociald se definegte in contextul principiilor, valorilor §i traditiilor ce
guverneaza relatiile sociale dintre indivizi, grupuri, comunitdti §i institutii in statele UE si
reprezintd un ansamblu de mdésuri si actiuni care au ca scop asigurarea unui anumit nivel de
bunistare §i securitate sociald pentru intreaga populatie si In mod special pentru anumite grupuri
sociale. Protectia sociald cuprinde doua componente de baza: asiguririle sociale tn sistem
contributiv §1 asistenta sociala noncontributiva;

6.4.32. resedinta reprezintd adresa la care persoana fizica declara ca are locuinta secundari,
alta decit cea de domiciliu;

6.4.33. siridcia reprezinti starea unei / unui persoane / familii /grup / comunititi manifestata
prin lipsa resurselor strict necesare cumpdririi bunurilor §i serviciilor considerate a asigura
nivelul minim de trai Intr-o anumité perioad de timp, raportatd la conditiile socioeconomice ale
societafii. Pragul de sdricie reprezintd cuantificarea resurselor, iar standardele utilizate pentru
stabilirea acestuia sunt influentate de nivelul general al costului vietii, precum si de specificul
politicilor sociale adoptate;

6.4.34. serviciile comunitare sunt serviciile sociale organizate intr-o unitate administrativ-
teritoriald organizati la domiciliu si In centre de zi, precum §i serviciile rezidentiale adresate
exclusiv cetdtenilor din unitatea administrativ — teritoriald respectiva; sunt similare cu serviciile
sociale acordate in comunitate;

6.4.35. situatia de dificultate In care se afla o persoana care, la un moment dat, pe
parcursul ciclului de viaté, din cauze socio-economice, de sdnitate gi/sau care rezultd din mediul
social de viatd dezavantajat, si-a pierdut sau limitat propriile capacitati de integrare sociald; in
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situatia de dificultate se pot afla familii, grupuri de persoane si comunititi, ca urmare a afectirii
majorititii membrilor lor;

6.4.36, societatea civild este formatd din persoane asociate sub diferite forme, pe baza unor
interese comune, §i care isi dedica timpul, cunostintele §i experienta pentru a-gi promova si apira
drepturile i interesele; formele asociative pot fi, in principal, asociatii $i fundatii , organizatii
sindicale si patronale, organizatii culturale gi de cult, precum si grupuri comunitare informale;

6.4.37. standardul de cost este costul minim aferent cheltuielilor anuale necesare furnizirii
serviciilor sociale calculat pentru un beneficiar pe tipuri de servicii sociale, potrivit standardelor
minime de calitate gi/sau altor criterii prevazute de lege;

6.4.38. standardul minim de calitate este un set de criterii aprobate prin acte normative
obligatorii la nivel national a caror aplicare asigura un nivel minim acceptabil de performanti al
procesului de furnizare a servciilor sociale;

6.4.39. structurile comunitare consultative reprezinti asocierea formalid sau informald a
unor oameni de afaceri locali, preoti, cadre didactice, medici consilieri locali, politisti, alti
membrii ai comunitdtii, fn vederea sprijinirii autoritatilor administratiei publice locale si
furnizorilor de servicii sociale Tn solutionarea nevoilor de servicii sociale ale comunititii;

6.4.40. testarea mijloacelor de existentd a potenfialilor beneficiari de servicii sociale
reprezintd procedura de evaluare a veniturilor §i a bunurilor mobile §i imobile detinute de
persoani sau familie, necesare acoperirii nevoilor de consum ale acestora;

6.4.41. venitul reprezintd totalitatea sumelor pe care persoana sau membrii familiei le
realizeaza/primesc ca urmare a unei activitati salarizate, independente sau agricole, asa cum sunt
acestea definite de Codul Fiscal, din valorificarea, folosirea, cedarea unor bunuri aflate in
proprietate, precum si cele care provin din drepturi de asigurari sociale de stat , asiguriri de
somaj, asistentd sociald, obligatii legale de intretinere, alte indemnizatii , alocatii si ajutoare cu
caracter permanent ori creante legale;

6.4.42. victima traficului de persoane reprezinté persoana fizicé, subiect pasiv al faptelor de
amenintare, violentd sau al altor forme de constrangere, rapire, fraudi, ngeliciune si abuz de
autoritate, indiferent daca participd sau nu la procesul penal in calitate de parte viitimats;

6.4.43. violenta in familie se refera la orice actiune fizicd sau verbald, sivarsiti cu intentie
de cétre un membru de familie mpotriva altui membru al aceleiasi familii, care provoacd o
suferintd fizicd, psihicd, sexuald sau un prejudiciu material

Prescurtare: Definitie:

ADPP Administratie domeniu public si privat

AJOFM Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munci

AJPIS Agentia Judeteand pentru Prestatii $i Inspectie Sociald

ALOP Program informatic de contabilitate bugetari

ASF Alocatie pentru sustinerea familiei

BCR Banca Comerciald Roména

DGASPC Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului

DAS Directia de Asistentd Sociala

DSP Directia de Sénatate Publicd

HG Hotéarére de Guvern

INFOCET Registru de intréri / iegiri general

IP Institutia prefectului
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L Lege

ouG Ordonanti de Urgentd a Guvernului
PH Persoana cu handicap
PO Procedura operationali
RU Resurse umane
TSG Tichete sociale pentru gradiniti
VMG Venit minim Garantat

8. PROCEDURA

8.1, Generalititi:

In cadrul DAS se primesc, se emit sau se transmit diverse acte, documente, raportiri si
statistici. Documentele servesc in principal pentru verificarea, acordarea, suspendarea, reluarea ,
Incetarea unor drepturi ale beneficiarilor. Circuitul acestor documente si acte trebuie si fie unul
planificat gi trasabil.

8.2, Evidenta documentelor utilizate
. Registru electronic intrari / iesiri ( INFOCET )

. Registru Evidentd a Documentelor care implics pléti din fondurile bugetului local sau de
stat

. Registru de Evidentd speciale diverse, pe tipuri de documente si / sau compartimente,
activitati.

8.2.1. Provenienta si destinatia documentelor

. Documente de intrare , solicitiri ale beneficiarilor, etc.

. Documentele care constituie corespondenta de iesire

. Documentele emise de DAS cu circuit intern in primarie
. Documente cu circuit extern, in afara primariei.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

J Solicitdri pentru obtinerea de beneficii sau servicii sociale

Solicitdri pentru efectuarea de anchete sociale

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

Documente justificative de plata pentru beneficii sociale.

8.2.3. Date de iesire ale procesului

Anchetele sociale

Centralizatoarele de plati

Rapoartele de activitate, statistice, informative
Fise de evaluare

Contracte de furnizare a serviciilor sociale
Referate/dispozitii pentru acordarea beneficiilor,

Lista detaliati a documentelor, provenienta, destinatia si confinutul sunt prezentate in
anexa 2



8.2.4. Circuitul documentelor

. Este prezentat in diagrama de flux anexati;

e Scopul, elaborarea, verificarea, aprobarea, arhivarea, compartimentele / institutiile la care
circuld §i termenele de intocmire / predare sunt prezentate Tn anexa 2;

. Circuitul fiecirui document in parte, precum $1 conexiunile dintre acestea sunt descrise

separat in procedurile de acordare a serviciilor si beneficiilor sociale;
8.3, Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

. Birouri, mobilier, mijloc auto pentru deplasiri in teren

. Echipamente i tehnica de calcul adecvatd ( calculatoare, imprimant , scanner, retea,
posibilitati pentru stocarea datelor si informatiilor )

. Fotocopiator

. Materiale rechizite, dosare, bibliorafturi

8.3.2. Resurse umane
. Personal calificat §i instruit, incadrat conform statului de functii aprobat de Consiliul
Local.

8.3.3. Resurse financiare

* Conform bugetului alocat de Primiria orasului Slinic
8.4. Modul de lucru
. Procesul care descrie activititile desfagurate in cadrul procesului de circulatie a

documentelor in cadrul Primdriei orasului Slsnic — DAS se desfagoard conform celor descrise
mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitifii — primirea si inregistrarea
documentelor

. Corespondenta adresatd DAS, prin postd, curieri sau direct de la cetateni, precum sl toate
actele intocmite de compartimentul propriu de activitate, se inregistreazi la INFOCET, sau dupa
caz , la nivelul directiei.

. Corespondenta pentru DAS sositd pe emailul Primariei, se transmite in cursul aceleiasi
zile J]a INFOCET sau direct la DAS .

. Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazi la primul act inregistrat,
numarul primului fiind numarul de bazi, care determini locul de arhivare al Intregii lucréri.

o Documentele se inregistreazi cronologic, Incepind cu 1 ianuarie si terminind cu 31
decembrie al fiecirui an,

. Atat documentele care se inregistreazi cét $1 rispunsurile §i actele trimise din oficiu vor
purta numarul de inregistrare al documentutui si indicativul dosarului 1a care se pastreaza,

. Dupa solutionarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului i se

arhiveazi dupa caz.
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. Arhivarea documentelor se face de cétre personal instruit, conform legislatiei privind
arhivarea.

. Actele adresate gresit se returneazd la registraturd sau se trimit compartimentului vizat.

. Primirea, expedierea si pistrarea documentelor secrete, daca este cazul, se face conform
dispozitiilor din actele normative In vigoare, care reglementeazé aceasta activitate.

. Personalul DAS rispunde personal de evidentd, péstrarea i folosirea actelor DAS.

. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

. Actele care provin direct de la cetiteni, se primesc, se Inregistreaza si li se aplicd numarul
de Inregistrare si se comunicé pe loc, petitionarului, numarul de inregistrare.

. Dupa Inregistrare actele se predau la map4, spre a fi aplicata o rezolutie de catre primar §i

apoi vor fi distribuite persoanelor din cadrul serviciilor care au atributii legate de continutul
acestora. In situatia in care nu este necesard o rezolutie din partea conducerii primériei,
documentele intrd direct In circuitul de solutionare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii si semnarea documentelor

. Derularea operatiunilor se desfagoard conform planificérii.

. Persoanele din cadrul DAS care intocmesc documentele poartd intreaga rispundere
asupra datelor i 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 DAS care implicé o cheltuiala financiara, sau
atestd aspect de legalitate, pentru a fi transmise in exterior, vor fi semnate de reguld de catre
primarul/secretarul primériei sau de citre contabil-gef .

. Documentele care atestd o stare de fapt, o situatie sociald a beneficiarilor/categoriei, sunt
semnate de cétre persoanele care le verifica/intocmesc i de primar.

. Pe documentele de iesire semnate de citre primar se aplicd stampila primériei oragului
Slénic sau stampila compartimentului financiar - contabil.

. Pe dispozitii se aplica sigiliul primarului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

. Eliberarea raspunsului la solicitarile beneficiarilor in termenul prevazut de lege.

. Transmiterea situatiilor statistice la datele convenite sau stabilite de lege.

. Transmiterea 1n termen a centralizatoarelor, pontajelor, borderourilor citre
compartimentele sau entitifile corespunzatoare.

. Afisarea la sediul primariei.

. Postarea pe site.

. Rapoarte de activitate, informative si statistici.

Toate documentele si inregistririle acestei proceduri se arhiveazi conform normelor legale.
9. RESPONSABILITATILE PERSONALULUI DAS

9.1. Primeste $1 arhiveaza corespondenta de la mapa.

9.2. Rispunde de constituirea dosarelor, inventarierea gi arhivarea lor.
9.3. Réspunde de Intocmirea documentelor conform fisei postului.
9.4. Raspunde de respectarea procedurii.

9.5. Réspunde de respectarea Regulamentului — cadru de functionare.
9.6. Respecti regulamentul de ordine interioara.
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Anexa 1: Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Se returneazd la secratariat sau

l START ]

Corespendentd adresd DAS, se inregistreazd la

secretariat 5i in anumite cazurila DAS, prin INFOCET

i)

s@ trimite spre compartimentul vizat iSunl adresate grejit l
P;'imﬁ_.rea. expedierea i pistrarea documenteior secrete se face 15unt decumente secrete l
canform dispozitiilor din actele normative in vigoare
.’ Sunt documente de la cetdjent

Se inregistreazd sifi se aplicd numirul de inregistrare care se

romunicd pe loc petitianarulut

Oupd inregistrare actele se predau Tn mapd, spre a fi vizate de primar i apal vor fi

distribuite functionarilor care au atribuiil in acest sens

Sunt decumente care implic financiar DAS

-

Documentele se transmit la DAS §i

se tine evidenja pe INFOCET

Se predau |a contabilitate, care va dispune nregistrarea abigatiei de platd

fata de tertii creditori in evidenta contabid

!

Dupd inregistrarea obligatiei de platd, vor fi predate

Compartimentelor de specialitate

¥

Compa&imentele de specialitate vor intocmi

Documentele ALOP
Prapunerea de platd
Angajamentul bugetar

Ordonantarea de platd

it

Este propunerea de platd

v

Este predatd la contabilitate unde se verificd

clasificatia bugetard si vizeazd decumentul in cauzd

Tnrepistririe rezultate se arhiveazs conform

normelor in vigoare

L
Toate documentele sunt verificate CFPP I
Sunt vizate CFPP I

¥

Documentele merg 1a Serviciul contabllitate care fe introdut in evidenta

contablld emitdnd i documentele de platd efectivd OP, CEC, etc,

|Persunaiul DAS rispunde personal de evidenta, pistrarea si folosirea actelor

|Tn cazul corespondentel trimise, se pascurge traseul invers




ANEXA 2
LISTA DOCUMENTELOR UTILIZATE,
CONTINUTUL, PROVENIENTA SI CIRCUITUL
ACESTORA
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ANEXA 3. FORMULARE TIPIZATE

Adeverinte stagiu ( ICC, stimulent insertie )

Adeverintdi CMVI

Anchetd sociald PH

Ancheta sociala pentru pentru acordarea ajutorului de Incalzire

Ancheta sociala pentru acordarea unor drepturi de asistentd sociald ( VMG , ASF)

Ancheta sociala pentru acordarea unui ajutor de urgenta

Angajament

Borderouri stabilire plati noi /suspendare /reluare / modificare / incetare VMG , ASF,

acordare ICC / stimulent de insertie

Cerere - declaratie pe propria raspundere pentru acordarea unor drepturi de asistenti sociald

( VMG, ASF, ajutor incalzire )

10. Cerere ~ declaratie pe propria rispundere pentru modificarea cererii de acordare a unor
drepturi de asistentd sociald sau pentru acordarea unor noi drepturi ( VMG, ASF, ajutor
pentru incdlzirea locuintei )

11. Cerere pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii

12. Cerere pentru acordarea ICC / stimulent de Insertie

13. Cerere internare persoane virstnice in cimine

14. Cerere acordare TSG

15. Cerere acordare ajutor de urgenti

16. Contract cu familia copilului cu dizabilititi si/sau CES

17. Declaratie pe propria rispundere a solicitantului (ICC, stimulent )

18. Declaratie celilalt parinte ( ICC , stimulent )

19. Declaratie pe propria rispundere solicitant VMG, ASF

20. Formular solicitare acordare indemnizatie PH

21. Formular de verificare in teren pentru acordarea TSG

22. Figa de calcul al ajutorului social si al numarului de ore de actiuni sau lucriri de interes
local - VMG

23. Figa de caleul venituri pentru acordare drepturi de asistentd sociald

24. Figa de evaluare medical3

25. Fise pontaj — asistenti personali, VMG

26. Lista de verificare intocmire dosar PH

27. Lista de verificare pentru intocmire dosar necesar la acordarea unor drepturi de asistenti
sociald —-VMG , ASF , ajutor incilzire

28. Lista de verificare Intocmire dosar alocatie de stat /ICC/stimulent

29. Lista de verificare pentru internarea persoanelor vérstnice in cimine

30. Lista bunurilor ce conduc la excluderea acordirii drepturilor de asistentd sociali

31. Raport de activitate al asistentilor personali

32. Raport statistic privind beneficiarii de VMG

33. Rapoarte statistice privind ajutorul pentru incilzirea locuintei

34. Situatia centralizatoare privind plata ajutoarelor sociale

35. Situatie unari privind persoanele VMG apte de munca ce efectucazi actiuni sau lucriri de
interes local

36. Tabele nominale lunare cu evidenta beneficiarilor de drepturi de asistentd sociali.
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