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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupai caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Cojocariu Cristina Consilier

1.2. | Verificat Cojocariu Cristina Consilier

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se « .
Nr aplica conducatorului
e s Data editiei/ Componenta Modalitatea . compartimentului
editiei/ . s o . prevederile | <
e reviziei revizuita reviziei ie e in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. . . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia | X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul

Ex.

Data retragerii
Numele si Data versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e o . Compartiment | Functia . . .. | Semnitura .. Semnatura .
difuzirii | nor. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1. Stabileste modul de organizare si desfagurare a operatiunilor si activitatilor privind stabilirea i
acordarea unor drepturi de asistentd sociald: ajutoare sociale, intocmirea documentelor prealabile
necesare platii ajutoarelor sociale, evidenta centralizatd finald a platii acestora, modalitatea de
transmitere a documentelor citre AJPIS, institutia responsabild cu plata drepturilor respective catre
beneficiari.

4.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru acordarea si plata ajutoarelor
sociale acordate persoanelor singure/familiilor, in conditiile legii in vigoare.

4.3. Asigura continuitatea activiatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
ordonatorul principal de credite, in luarea deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica de citre Compartimentul de Asistenta sociala.

5.2. Activitatea de stabilire si acordare a ajutoarelor sociale, intocmirea documentelor pentru plata
acestui tip de prestatie sociald, evidenta centralizata a platii acestora, precum si altor situatii conexe.

5.3. Prezenta procedura se refera la stabilirea §i acordarea dreptului la ajutor social, intocmirea
documentelor prealabile pentru plata ajutoarelor sociale, in conformitate cu prevederile legale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si
vaduvelor de razboi, republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2.Legea privind alocatia de stat pentru copii nr. 61/1993, republicatd (r4), cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.2.3.Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicatd (rl), cu
modificarile ulterioare.

6.2.4.Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.5.Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd (rl), cu
modificarile ulterioare.

6.2.6.Legea nr. 115/2006 pentru modificarea si completarea Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat

6.2.7.Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.8.Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata (r1)

6.2.9.Legea 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.10. O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare

6.2.11. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 1765/2005 privind indexarea unor venituri ale populatiei incepand cu luna ianuarie
2006

6.3.2.H.G. nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat

6.3.3.H.G. nr. 778/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin H.G. nr. 50/2011, a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, aprobate prin H.G. nr. 38/2011, si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece, aprobate prin H.G. nr. 920/2011

6.3.4.H.G. nr. 559/2017 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin H.G. nr. 50/2011, a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, aprobate prin H.G. nr. 38/2011, si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G.
nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, aprobate prin H.G. nr.
920/2011

6.3.5.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.6.0rdinul nr. 219/2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor
care sunt lipsiti de Ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in strainatate

6.3.7.0rdinul nr. 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului de
servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de protectie

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Ajutor social - prestatie sociald acordatd lunar, in completarea veniturilor nete lunare ale
familiei sau ale persoanei singure, pentru asigurarea venitului minim garantat, la nivelul prevazut de
lege (indexat anual prin H.G.).

7.1.1.Anchetd sociala - metoda de investigatie intemeiatd pe diferite tehnici de culegere si de
prelucrare a informatiei, Tn scopul analizei situatiei sociale §i economice a persoanelor, familiilor,
grupurilor sau comunitatilor.

La definitivarea anchetei sociale se pot utiliza i informatii de la cel putin doud persoane care
cunosc situatia materiala, sociala si civild a persoanelor din gospodaria solicitantului de ajutor social. in
acest caz, declaratiile persoanelor se consemneaza de catre inspector si se semneaza de persoanele in
cauza.

La efectuarea anchetei sociale pot participa si reprezentanti ai institutiilor publice sau ai
organizatiilor nonguvernamentale care au ca obiect de activitate acest domeniu si care 1si desfasoara
activitatea pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale respective.
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In cazul persoanelor fard domiciliu sau resedinta si fara locuintd, ancheta sociald se efectueaza la
locul desemnat de solicitant.

Raspunderea asupra continutului anchetei sociale revine si persoanelor care au efectuat si au semnat
ancheta sociala.

In cazul in care solicitantul refuzi si furnizeze informatiile necesare pentru intocmirea anchetei
sociale se considera ca familia acestuia nu indeplineste conditiile de acordare a ajutorului social.

7.1.2. Beneficiari - familiile §i persoanele singure care au domiciliul sau, dupa caz, resedinta in
Romania, cu ori farad cetdtenie romana, precum i apatrizii.

Familiile si persoanele singure care nu au cetatenie romana beneficiaza de prevederile legii 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 cetdteni strdini, pe perioada in care au
domiciliul ori, dupa caz, resedinta in Romania, in conditiile legislatiei roméane;

b) sunt cetéteni straini sau apatrizi carora li s-a acordat, in conditiile legii, o forma de protectie;

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

7.1.3. Bunuri considerate de stricta necesitate - Se intelege acele bunuri destinate uzului personal sau
pentru necesitatile gospodaresti, proviziile pentru gospodirie corespunzitoare unei aprovizionari
familiale normale, animalele de casa si cele de tractiune, precum si instrumentele portabile pentru
exercitarea profesiunilor libere.

Bunurile de strictd necesitate nu trebuie sd permitd, prin natura sau prin cantitatea lor, desfasurarea
unei activitati cu caracter comercial.

7.1.4. Copiii aflafi in intrefinere:

a) copiii pand la varsta de 18 ani sau, dacd urmeazd o formd de invatamant la cursuri de zi,
prevazuta de lege, pana la finalizarea acestor cursuri, fard a depasi varsta de 26 de ani;

b) tinerii in varsta de peste 18 ani care, in conditiile legii, sunt declarati persoane cu handicap grav
sau accentuat.

7.1.5. Dosar solicitant / beneficiar ajutor social - pentru fiecare solicitant se intocmeste o
documentatie distincta, pastrandu-se actele care au stat la baza stabilirii dreptului la ajutor social, cele
emise ulterior de primar, precum si cele depuse ulterior de solicitant.

7.1.6. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.7.Familie - desemneaza sotul si sotia sau sotul, sotia si copiii lor necasatoriti, aflagi in
intretinerea acestora, care locuiesc si gospodaresc impreuna.

Se considera familie §i persoana care locuieste si gospodireste impreuna cu copiii aflati in
intretinerea sa §i se afld Tn una dintre urmatoarele situatii:

a) este necasatorita;

b) este vaduva;

c) este divortata;

d) al carei sot/sotie este declarat/declarata disparut/disparuta prin hotarare judecétoreasca;

¢) nu a Tmplinit varsta de 18 ani si se afla in una dintre situatiile prevazute la lit. a) - d).

f) fratii fara copii, care gospodiresc impreund si care nu au domiciliul sau resedinta comuna cu
parintii.

Se asimileaza termenului familie barbatul si femeia necasatoriti, cu copiii lor si ai fiecaruia dintre ei,
aflati in Intretinerea acestora, care locuiesc si gospodaresc impreuna.
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Sunt considerati familie, parintele/parintii care locuieste/locuiesc cu copiii lui/lor necasatoriti si care
nu se afla in situatia prevazuta la alin.(1) lit. b).( din lege).

Situatia in care parintele/parintii locuieste/locuiesc cu copiii lui/lor casatoriti ori care au copii la
randul lor vor fi considerate familii separate.

7.1.8. Gospodarie -Se intelege unitatea formata din mai multe familii si/sau persoane care locuiesc
impreund, contribuie impreuna la achizitionarea ori realizarea unor bunuri $i a unor venituri din
valorificarea acestora ori la consumul lor.

Sintagma ,,locuiesc si gospodiresc impreuna” - Persoanele care indeplinesc cumulativ urmatoarele
conditii:

a) locuiesc impreuna in acelasi imobil/locuinta si/sau, dupa caz, au domiciliul ori resedinta comuna,
inscrisa in actele de identitate;

b) contribuie Tmpreund la achizitionarea sau la realizarea unor bunuri §i a unor venituri din
valorificarea acestora ori la consumul acestora;

¢) constituie o familie, asa cum este definitd aceasta in lege.

7.1.9. Locuinta de domiciliu - Constructia inchiriatd ori aflatd in proprietate personald, cu
dependintele, dotarile si utilitatile necesare, formatd din una sau mai multe camere, care acopera
conditiile minimale de odihnd, preparare a hranei, educatie si igiena ale persoanei singure sau familiei,
conform prevederilor legale.

Se asimileaza locuintei de domiciliu si locuinta de necesitate, precum si locuinta sociald, astfel cum
sunt acestea definite potrivit prevederilor legale.

Sintagma ,,persoane fira domiciliu sau resedinta si fara locuinta” - Persoanele care nu detin o
locuinta principala sau, dupa caz, o locuinta secundara, in conditiile legii.

7.1.10. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.11. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.12. Persoana aptd de muncd- persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are varsta cuprinsa Intre 16 ani si varsta standard de pensionare;

b) nu urmeaza o forméa de invatdmant cursuri de zi, prevazuta de lege;

c) are starea de sandtate si capacitatea fizicd i psihicd corespunzatoare, care o fac aptda pentru
prestarea unei munci.

7.1.13. Persoana singura - persoana care a implinit varsta de 18 ani, care locuieste singura si nu se
mai afld in intretinerea parintilor.

7.1.14. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.15. Procedura operationald (procedurda de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.16. Reprezentant al familiei - poate fi, dupa caz, unul dintre membrii familiei care are capacitate
deplina de exercitiu ori, in cazurile prevazute de lege, tutorele sau curatorul persoanei indreptatite sa
beneficieze de ajutor social.

Reprezentantul familiei este persoana care asigurd cresterea si ingrijirea copiilor, dacad aceasta are
capacitate deplind de exercitiu, sau, dupa caz, reprezentantul legal al acesteia.
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7.1.17. Revizie procedurda — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50%
din continutul procedurii.

Datele cuprinse in formularul de cerere si declaratia pe propria raspundere privind
componenta familiei si veniturile acesteia sunt supuse confidentialitatii; acestea vor putea fi
folosite numai in scopul stabilirii dreptului la ajutor social si al intocmirii unor situatii statistice,
precum si in eventualitatea solicitirii de citre organele de ancheta.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaéniei

7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare §i Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. DGASPC = Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
7.2.12. AJPIS = Agentia Judeteana pentru PIati si Inspectie Sociala
7.2.13. AJOFM = Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1 Procedura urmareste definirea pasilor ce trebuie urmati la constituirea dosarelor persoanelor
singure si familiilor solicitante de ajutor social, acordarea acestui tip de prestatie sociald, precum si
monitorizarea lunard a beneficiarilor de ajutor social, conform legislatiei specifice si a principiilor care
stau la baza sistemului de asistentd sociala:

a) Respectarea demnitatii umane, potrivit careia fiecarei persoane ii este garantatd dezvoltarea
libera si deplind a personalitatii;

b) Solidaritatea sociala, potrivit caruia societatea participa la sprijinirea persoanelor care nu isi pot
asigura nevoile sociale, pentru mentinerea si intdrirea coeziunii sociale;

c) Parteneriatul, potrivit caruia autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile de
drept public si privat, structurile asociative, precum si institutiile de cult recunoscute de lege coopereaza
in vederea acordarii serviciilor sociale;

d) Subsidiaritatea, potrivit caruia, in situatia in care persoana sau familia nu-§i poate asigura
integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locala si structurile asociative si, complementar, statul;

e) Participarea beneficiarilor, potrivit caruia beneficiarii masurilor si actiunilor de asistenta sociala
contribuie activ la procesul de decizie si de acordare a acestora;

f) Transparenta, potrivit cdruia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice centrale si locale fatd de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la
procesul de luare a deciziilor;
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g) Nediscriminarea, potrivit ciruia accesul la drepturile de asistentd sociald se realizeaza fara
restrictie sau preferintd fatd de rasd, nationalitate, origine etnicd, limba, religie, categorie sociala,
opinie, sex ori orientare sexuald, varsta, apartenentd politica, dizabilitate, boald cronica contagioasa,
infectare HIV sau apartenentd la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop
ori ca efect restrAngerea folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

8.2.1.1.Persoana care solicita acordarea ajutorului social (formular completat), in calitate de
titular/reprezentant al familiei sau al persoanei singure, formuleaza o cerere si o declaratie pe propria
raspundere pentru acordarea unor drepturi de natura sociala (ajutor social).

8.2.1.2 Persoana care solicitd acordarea ajutorului social, in calitate de titular/reprezentant al familiei
sau al persoanei singure vor avea nevoie de urmatoarele documente de identitate:

a) buletinul de identitate, cartea de identitate sau cartea de identitate provizorie, aflate in termenul de
valabilitate, in cazul cetdtenilor romdani,

b) documentul de identitate, pasaport sau, dupa caz, permis de sedere temporard, permis de sedere
permanentd, cartea de rezidentd, cartea de rezidentd permanentd, eliberate de autoritdtile romane
competente, aflate in termenul de valabilitate, in cazul cetagenilor strdini sau apatrizi.

8.2.1.3 Persoana care solicita acordarea ajutorului social, in calitate de titular/reprezentant al familiei
sau al persoanei singure va avea nevoie de urmatoarele acte doveditoare privind componenta familiei -
actele de identitate ale solicitantului si ale membrilor familiei §i, dupa caz, cu urmaétoarele acte, in
copie:

a) certificatele de nastere ale copiilor;

b) livretul de familie;

c¢) certificatul de casatorie;

d) hotararea definitiva de Incuviintare a adoptiei, de plasament familial al minorului, potrivit legii;

e) actul din care sa rezulte calitatea solicitantului de tutore sau curator;

f) acte din care sa rezulte cd un membru al familiei urmeaza o forma de invatamant in conditiile
legii;

g) acte din care sa rezulte incadrarea, potrivit legii, in categoria persoanelor cu handicap accentuat
sau grav ori in gradul I sau II de invaliditate, pentru persoanele aflate in intretinere;

h) dupa caz, alte acte doveditoare privind componenta familiei.

Actele prevazute la pct. a), ¢) si d) pot fi inlocuite, dupa caz, si de livretul de familie.

8.2.1.4 Persoana care solicita acordarea ajutorului social, in calitate de titular/reprezentant al familiei
sau al persoanei singure trebuie sd prezinte acte doveditoare privind veniturile realizate de catre
persoana singurd/membrii familiei.

8.2.1.5 Persoanele apte de munca solicitante /beneficiare de ajutor social, ce nu realizeaza venituri
din salarii sau din alte activitati (toate persoanele apte de munca incluse in componenta familiei vor
prezenta o adeverinta eliberatd de AJOF ca sunt in evidenta agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de
munca, pentru incadrare In munca, si nu au refuzat un loc de munca sau participarea la serviciile pentru
stimularea ocupadrii si de formare profesionala oferite de aceste agentii, adeverinta care se prezinta din 3
in 3 luni.
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8.2.1.6 Persoanele inapte de munca solicitante/beneficiare de ajutor social vor avea ca acte
doveditoare privind incapacitatea temporard de munca sau, dupa caz, pierderea totald ori partiald a
capacitatii de munca urmatoarele:

a) decizia medicald emisd de medicul expert al asigurdrilor sociale din cadrul casei judetene de
pensii si alte drepturi de asigurari sociale, pentru pensionarii de invaliditate;

b) certificatul emis de comisia de expertiza medicala a persoanelor cu handicap, pentru persoanele cu
handicap;

¢) certificatul medical de constatare a capacitdtii de muncd, emis de medicul expert al asigurarilor
sociale din cadrul casei judetene de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, pentru persoanele cu
afectiuni cronice invalidante si care nu sunt asigurate in sistemul public de pensii;

d) adeverinta medicald emisa de medicul de familie sau, dupa caz, de medicul specialist, pentru
persoanele cu afectiuni ce determina incapacitatea temporara de munca.

8.2.1.7 In Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare, este inclusa lista bunurilor care conduc la excluderea acordarii
ajutorului social.

8.2.1.8 Efectuarea si intocmirea anchetei sociale intrd in atributiile inspectorilor, se realizeaza tinand
cont de conditiile stabilite de legea in vigoare (in functie de datele constatate pe teren, la adresa de
domciliu/resedinta/in fapt a solicitantului.

8.2.1.9 Fisa de calcul al ajutorului social i al numarului de ore de actiuni sau lucrari de interes local
se genereaza in cadrul Compartimentului.

8.2.1.10 Responsabil cu intocmirea fisei de calcul sunt functionarii din cadrul Compartimentului iar
responsabil cu verificarea este coordonatorul Compartimentului, se aplica procedura vizei de control
financiar preventiv.

8.2.1.11 Dispozitiile privind acordarea drepturilor neacordare, drepturilor modificare cuantum,
schimbare titular, suspendare drept/incetare drept - se genereaza in cadrul Compartimentului.

8.2.1.12 Responsabil cu intocmirea: inspectorii din cadrul Compartimentului iar responsabil cu
verificarea este seful Compartimentului, se aplica procedura vizei de control financiar preventiv.

8.2.1.13 Liste de verificare a drepturilor de ajutor social - se genereazd lunar in cadrul
Compartimentului unde se va realiza si prelucrarea documentelor in aplicatia informatica.

8.2.1.14 Situatiile centralizatoare plati se genereaza lunar in cadrul Compartimentului si se transmit
la AJPIS.

8.2.1.15 Situatia lunara privind persoanele apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social,
precum si activitatile realizate de acestea, conform planului de actiuni, se genereaza lunar, pe baza
repartitiilor transmise catre institutiile incluse in planul anual de actiuni sau de lucrari de interes local,
precum si a pontajelor Tnaintate de acestea lunar; acestea se transmit catre AJPIS.

8.2.1.16 Borderoul dispozitii schimbare titular,modificare cuantum, suspendare drept, incetare drept,
se genereaza lunar, se retransmite catre AJPIS.

8.2.2 Continutul si rolul documentelor

8.2.2.1 Cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea unor drepturi de natura sociala
(ajutor social) — documente justificative privind componenta familiei si veniturile care stau la baza
stabilirii noilor drepturi de ajutor social, vor fi vizate de secretarul general al U.A.T. si avizate de
primar si se transmite in copie catre AJPIS.

8.2.2.2 Documentele justificative care se prezintd din 3 in 3 luni de catre titularul ajutorului social,
insotit de o adeverintd eliberatd de autoritatea competentd cu privire la veniturile realizate supuse
impozitului pe venit stau la baza mentinerii dreptului de ajutor social.
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8.2.2.3 Documente de identitate ale solicitantilor/beneficiarilor - acte de identitate ale

solicitantilor/benficiarilor necesare la inregistrarea in baza de date/identificarea beneficiarilor.

8.2.2.4 Acte doveditoare privind veniturile realizate de catre persoana singura/membrii familiei -
documente justificative care stau la baza calcului cuantumului ajutorului social, la intocmirea fisei de
calcul al ajutorului social.

8.2.2.5 Actele doveditoare privind incapacitatea temporara de munca sau, dupa caz, pierderea
totala ori partiala a capacitatii de munca: decizia medicald emisd de medicul expert al asigurdrilor
sociale din cadrul casei judetene de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, pentru pensionarii de
invaliditate; certificatul emis de comisia de expertizd medicalda a persoanelor cu handicap, pentru
persoanele cu handicap; certificatul medical de constatare a capacitatii de munca, emis de medicul
expert al asigurdrilor sociale din cadrul casei judetene de pensii si alte drepturi de asigurari sociale,
pentru persoanele cu afectiuni cronice invalidante §i care nu sunt asigurate in sistemul public de pensii;
adeverintd medicala emisa de medicul de familie sau, dupa caz, de medicul specialist, pentru persoanele
cu afectiuni ce determind incapacitate temporard de muncd.- documente justificative care atesta
incapacitatea temporard de munca/pierderea totald ori partiald a capacitdtii de munca a persoanelor
singure/membri ai familei beneficiare de ajutor social, termenul de valabilitate, elemente care stau la
baza platii drepturilor legale.

8.2.2.6 Adeverinta eliberata de AJOFM - document justificativ care se prezintd din 3 in 3 luni de
toate persoancle apte de munca pentru care se acordd ajutorul social si care nu realizeaza venituri din
salarii, atestd indeplinirea urméatoarelor conditii:

a) cd sunt nregistrate ca persoane in cautarea unui loc de munca in evidenta AJOFM;

b) ca nu au refuzat un loc de munca;

c) cd nu au refuzat participarea la servicii pentru stimularea ocuparii fortei de munca si la servicii de
formare profesionald si, dupa caz, ca participa la un program de pregatire profesionala.

8.2.2.7 Existenta acestui document std la baza mentinerii dreptului la ajutor social; da posibilitatea
persoanei apte de munca de a primi repartitie pentru orele de munca stabilite in planul de actiuni sau de
lucrari de interes local, in conditiile H.C.L.

8.2.2.8 Lista bunurilor care conduc la excluderea acordarii ajutorului social - asigura
evaluarea/reevaluarea bunurilor persoanei singure/familiei, cu scopul suspendarii dreptului de ajutor
social sau incetarea de drept a acestuia.

8.2.2.9 Lista bunurilor care conduc la excluderea - asigurd evaluarea bunurilor persoanei
singure/familiei, cu scopul stabilirii dreptului la ajutor social; identificarea a cel putin unui bun din lista
respectiva duce la excluderea dreptului la ajutor social.

8.2.2.10 Ancheta sociald - primarul dispune, in mod obligatoriu, efectuarea anchetei sociale, pentru
verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise 1n actele doveditoare incluse n dosarul titularului.

8.2.2.12 Se completeaza formularul si se va tine cont de conditiile stabilite de legea in vigoare, in
functie de datele constatate pe teren, la adresa de domciliu/in fapt a solicitantului.

8.2.2.13 Instrument de reeevaluare/de urmarire a respectarii conditiilor de acordare a dreptului la
ajutor social; se efectueaza la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie.

8.2.2.14 Document justificativ care std la baza emiterii dispozitiei de acordare / neacordare/
suspendare, incetare drept a ajutorului social si la baza stabilirii noilor drepturi de ajutor social.

8.2.2.15 Se pastreazd la dosarul titularului, impreund cu actele doveditoare care stau la baza
dispozitiei primarului.

8.2.2.16 Fisa de calcul al ajutorului social si al numéarului de ore de actiuni sau lucrari de interes
local; se va tine cont de formula de calcul al numarului de ore, precum si de categoriile exceptate de la
aceasta obligatie de prestare a orelor de munca.
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Formula de calcul al numarului de ore este urmatoarea

169,333*1) x cuantum ajutor social

Numdr de ore de munca = : —
Salariul de bazd minim brut pe tard garantat in plati*2)

*1 Reprezintd numarul mediu de ore aferente salariului de baza minim brut pe tard garantat in plata.
Numadrul de ore se modifica anual.

*2 Salariul de bazd minim brut pe tard garantat in platd este cel aprobat anual prin hotdrare a
Guvernului.

8.2.2.17 Dispozitiile privind acordare dreptului sau neacordare dreptului, modificarea cuantumului,
schimbarea titularului, suspendarea dreptului, incetarea dreptului ajutorului social- elaborarea
dispozitiilor are la baza intreaga documentatie existenta la fiecare dosar de ajutor social.

8.2.2.18 intocmirea acestora se realizeaza de citre fiecare inspector din cadrul Compartimentului
stabilit prin fisa postului (pe zona repartizata).

8.2.2.19 Verificarea corectitudinii Tntocmirii tuturor dispozitiilor.

8.2.2.20 Devine instrument de control, de efectuare a unor corectii privind Inregistrarea eronata a
datelor din actele prezentate de catre beneficiari/de alte institutii (pontaje privind orele de munca
efectuate, situatii privind activitatile prestate etc.).

8.2.2.21 Situatia centralizatoare plati - document de platd pe baza caruia AJPIS efectueaza lunar
plata drepturilor de ajutor social; se transmite atit in original, semnat de primar, cat si in format
electronic.

8.2.2.22 Se genereaza, dupd prelucrarea tuturor documentelor inregistrate pentru luna de plata,
verificarea corectitudinii datelor operate in aplicatia informaticd, si dupa transformarea tuturor
informatiilor in formatul agreat de AJPIS.

8.2.2.23 Situatie lunara privind persoanele apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social,
precum si activitatile realizate de acestea, conform planului de actiuni - document justificativ pe baza
caruia AJPS efectueaza lunar plata drepturilor de ajutor social; se transmite atat in original, semnat de
primar, cat si in format electronic.

8.2.2.24 Se genereaza, dupa prelucrarea lunari a tuturor documentelor transmise de citre institugiile
responsabile cu aplicarea H.C.L privind planul anual de actiuni sau lucrari de interes local pentru
beneficiarii de ajutor social.

8.2.2.25 Borderoul privind dispozitiile de schimbare a titularului, modificarea cuantumului,
suspendarea de drept, incetarea de drept a ajutorului social - document justificativ pe baza caruia AJPIS
efectueaza lunar plata drepturilor de ajutor social.

8.2.2.26 Se transmite catre AJPIS atat in original, semnat de primar, cat si in format electronic.

8.2.2.27 Se genereaza, dupa centralizarea tuturor dispozitiilor emise pentru luna de plata (pe tipuri
stabilite de legea 1n vigoare).

8.3. Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale- clemente de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, fax,
materiale informatice, calculatoare, imprimante, aplicatie informatica reactualizatd/soft nou, acces la
baza de date/retea, posibilititi de stocare a informatiilor (crearea arhivei electornice a
documentelor)/baza de date actualizata.
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8.3.2 Resurse umane — functionarii responsabili de Asistentd Sociala si de la alte compartimente
din cadrul primariei - cu atributii specifice stabilite prin fisele postului.

8.3.3.Resurse financiare - sume necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor
consumabile, acoperirea cheltuielilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu salariile
personalulului implicat).

8.4. Modul de lucru

8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii - presupune o bund cunoastere a
resurselor, a termenelor de realizare, a conditiilor de eficientd, transparenta, egalitate de sansa impuse
de legislatia in vigoare, puse in corelatie si intr-o succesiune logica si cronologica:

8.4.1.1. Pana la data de maximum 05 a fiecarei luni se finalizeazd prelucrarea in aplicatia
informaticd a tuturor documentelor prezentate de catre beneficiarii de ajutor social/adrese de la alte
institutii publice sau/si organisme private in luna anterioara.

8.4.1.2. In primele 5 zile lucritoare ale lunii, se realizeaza repartizarea persoanelor apte de munci,
in conformitate cu prevederile legale privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare, coroborate cu prevederile H.C.L. privind Planul de actiuni sau lucrari de interes local pentru
beneficiarii de ajutor social pentru anul urmator (intocmirea repartitiilor lunare, pe tipuri de institutii
partenere: adresa catre institutii/bonuri pentru beneficiari, cuprinzand date de identificare a persoanelor,
numarul de ore stabilit lunar in functie de cuantumul ajutorului social si semndtura/data primirii
repartitiei; tinerea evidentei repartitiilor lunare intr-un registru).

8.4.1.3. Concomitent cu aceste operatiuni are loc pregétirea documentelor pentru luna urmatoare,
principiul fiind acela cd documentele care sunt inregistrate ca drepturi noi sau modificari privind
componenta familiei/veniturile realizate/privind domciliu sau adresa in fapt, au un termen legal de
solutionare (se intra in plata cu data de 01 a lunii urmatoare):

a) Pentru drept nou: ancheta sociald se realizeaza in termen de 15 zile lucratoare de la data
inregistrarii cererii; emiterea dispozitiei de stabilire drept (dispozitia de acordare sau de respingere a
cererii privind ajutorul social): in termen de maximum 10 zile lucritoare de la efectuarea anchetei
sociale si pe baza documentelor anexate; dispozitia scrisa a primarului, emisa in termenul legal, se
comunica solicitantului in termen de maximum 5 zile de la emiterea acesteia.

b) Pentru schimbarea titularului ajutorului social: se realizeazd pe bazd de anchetd sociala, prin
dispozitie scrisd a primarului, care se comunicd celor interesati in termen de maximum 5 zile de la
emiterea acesteia.

c) Modificarea cuantumului ajutorului social: se face prin dispozitie scrisa a primarului, la
propunerea sefului Compartimentului, incepand cu luna urmatoare celei in care s-a efectuat ancheta
sociald si s-au constatat motivele privind modificarea componentei familiei/a veniturilor realizate de
catre membrii acesteia/persoana singurd si se comunica titularului in termen de 15 zile de la data
emiterii acesteia.

d) Suspendarea dreptului de ajutor social: se face prin dispozitie scrisd a primarului, incepand cu
luna urmatoare celei 1n care s-au constatat motivele prevazute de legea 1n vigoare §i se comunica
titularului in termen de 15 zile de la data emiterii acesteia

e) Incetarea dreptului de ajutor social: se face prin dispozitie a primarului, la propunerea sefului
Compartimentului, si se comunica in scris titularului in termen de 5 zile de la data emiterii acesteia.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

8.4.2.1.Primirea de catre functionarul responsabil a documentelor stabilite de legea in vigoare
reprezentdnd dosare noi pentru persoane singure/familii solicitante de ajutor social, precum si a
prelungirilor la documentele anterioare (la dosarele deja inregistrate, aflate in platd sau suspendate din
plata).

8.4.2.2.Verificarea de catre functionarul responsabil, a documentelor primite: dosare noi pentru
persoane singure/familii solicitante de ajutor social, precum si a prelungirilor la documentele anterioare
(la dosarele deja inregistrate, aflate in plata sau suspendate din plata).

8.4.2.3.Inregistrarea documentelor preluate si verificate de citre functionarul responsabil, intr-un
registru special existent la Responsabilul de Asistenta Sociala.

8.4.2.4 Prelucrarea in aplicatia informaticd a dosarelor noi inregistrate, cat si a documentelor
necesare prelungirii dreptului stabilit anterior (prezentate lunar de cétre beneficiari sau din 3 in 3 luni).

8.4.2.5 Efectuarea anchetei sociale, la domiciliul sau, dupa caz, la resedinta solicitantului ajutorului
social, pentru verificarea situatiei ce rezulta din datele Inscrise in actele doveditoare si se va tine cont de
conditiile stabilite de legea in vigoare, in functie de datele constatate pe teren, la adresa de domciliu/in
fapt a solicitantului.

8.4.2.6. Verificarea corectitudinii inregistrarii documentelor in baza de date, atribuirea corectd a
drepturilor legale, intocmirea fisei de calcul al ajutorului social si al numarului de ore de actiuni sau
lucrari de interes local si editarea dispozitiei de stabilire a dreptului la ajutor social (dispozitii privind
acordare drept/respingere drept/modificare cuantum/schimbare titular/suspendare drept/ incetare drept).

8.4.2.7 Inaintarea spre verificare a fiselor de calcul si a dispozitiilor intocmite (impreuni cu
documentele aferente) catre Compartimentul responsabil cu aplicarea vizei de control financiar
preventiv.

8.4.2.8. Verificarea documentelor pentru stabilirea drepturilor noi, Tnaintarea acestora pentru vizare
catre primar sau un alt imputernicit al Primarului.

8.4.2.9. Prelucrarea lunara in aplicatia informatica a foilor de prezentd (pontaje) pentru persoanele
care au desfasurat activitafi, precum si a situatiilor lunare privind persoanele care au efectuat orele de
muncd, pe tipuri de activitdti prestate; situatiile respective sunt transmise de catre toate institutiile
partenere stabilite prin HCL nr...... , Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca, Agentia
Judeteana pentru Prestatii Sociale, Casa Judeteand de Pensii, Directia de Asistentd Comunitard si
unitatile de asistenta sociald din subordinea sa, precum si organizatiile nonguvernamentale, partenere in
programele sociale) si se va centraliza intreaga documentatie primita si se va intocmi o situatie finald a
actiunilor sau lucrari de interes local desfasurate.

8.4.2.10 Verificarea prealabild a intregii documentatii necesare platii drepturilor de ajutor social
pentru luna curenta.

8.4.2.11 Efectuarea unor corectii privind inregistrarea eronata a datelor din actele prezentate de catre
beneficiari/de alte institutii (pontaje privind orele de munca efectuate, situatii privind activitatile
prestate, etc.); datele fiind preluate atat din dosarelor noi inregistrate, cat si a documentelor necesare
prelungirii dreptului stabilit anterior (prezentate de catre beneficiari din 3 in 3 luni).

8.4.2.12 Elaborarea documentelor necesare platii drepturilor de ajutor social.

8.4.2.13. Verificarea tuturor anexelor intocmite, efectuarea de corectii i aplicarea vizei de control
financiar preventiv de cétre responsabilul desemnat.

8.4.2.14. Vizarea tuturor documentelor mentionate mai sus se fac de catre coordonatorul activitatii
de asistenta sociala.
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8.4.2.15 Transmiterea intregii documentatii justificative pe baza caruia AJPIS efectueaza lunar plata
drepturilor de ajutor social si se transmite catre AJPIS atat in original, semnat de primar, cat si in format
electronic.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I II mr | 1v \4 VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
< < E,
1 -Elaboreaza prezenta procedura v
-Verifica corectitudinea aplicarii procedurii.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < M Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedurd
Compartimente beneficiare de rezultate
-Compartimentul care are 1in evidentd si beneficiarii de ajutoare
4 . R . N . Ap
sociale acordate precum si institutiile publice, partenere in furnizarea
de date, sub rezerva respectarii confidentialitatii.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. « Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhlvare‘ Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Cerere, declaratia pe Primar /
N .. Secretar
1 propria raspundere, Solicitant 2
schimbarea titularului general
) U.A.T.
Anchetad sociala Resp_opsabll Primar 1
activitate
Borderoul dispozitii Responsabil .
2 schimbare titular activitate Primar 2
Dispozitie modificare Responsabil .
3 cuantum, suspendare .. Primar 2
activitate
drept
4 Dispozitie incetare de Resp_opsabll Primar 5
drept activitate
Fisa de calcul al
5 ajutovrulul_socml si al Resp_opsabll Primar )
numarului de ore de activitate
actiuni
Dispozitie privind . Responsabil .
6 acordarea dreptului sau .. Primar 2
. activitate
neacordarea dreptului
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Nr. < Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhlvare. Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Dispozitie suspendarea | Responsabil .
7 drell))tulL}i i ac?ivitate Primar 2
Dispozi‘;.ie ‘incetarga Responsabil .
8 dreptului ajutorului .. Primar 2
social. activitate
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, |
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidenta modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementéri) 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitatii sau procesului 8
9 Responsabilitati 15
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 15
11 Cuprins 16




