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

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
oo Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ .. s o .. prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei L. . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o . 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

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data . versiunii - . ..
PO Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnitura | vigoare a noii
difuzarii nr. prenumele primirii procedurii .
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 desfasurare a operatiunilor si activitatilor privind stabilirea si
acordarea unor drepturi de asistentd sociald lunare acordate tuturor copiilor in varsta de pana la 18 ani,
cetateni romani, fard discriminare, precum si tinerilor care au Tmplinit varsta de 18 ani, care urmeaza
cursurile Invatdmantului liceal sau profesional organizate in conditiile legi, pana la terminarea acestora.

4.2. Beneficiaza de alocatie de stat pentru copii si copiii cetafenilor straini, precum si ai persoanelor fara
cetdtenie rezidenti /rezidente Tn Romania, daca locuiesc Impreuna cu parintii.

4.3. Intocmirea documentelor prealabile necesare platii acestor ajutoarelor, realizeazi evidenta
centralizatd finala a platii acestora, asigura modalitatea de transmitere a documentelor catre AJPIS,
institutia responsabila cu plata drepturilor respective catre beneficiari.

4.4. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.5. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului.

4.6. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1 Procedura se aplica in cadrul primariei de catre personalul cu responsabilitati in Asistenta sociala.

5.2 Prezenta procedurd se referd la stabilirea si acordarea alocatiei de stat pentru copii, intocmirea
documentelor prealabile pentru plata alocatiilor, in conformitate cu prevederile Legii nr.61/1993, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

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

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

6.2.3.Legea nr. 554/2004- privind Contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4.0.U.G. 97/2007-privind modificarile si completarile ulterioare a legii nr.61/1993- alocatia de stat
pentru copii (0-18 ani si peste 18 ani, daca urmeaza cursurile liceale sau profesionale).

6.2.5.0.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 1767/2005 privind stabilirea cuantumului lunar al alocatiei de stat pentru copii.

6.3.2.H.G.nr. 54/2007 privind indexarea cuantumului lunar al alocatiei de stat pentru copii.

6.3.3.H.G. 577/2008 — privind 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.
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6.3.4.H.G. 1.291/2012 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 O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunara pentru cresterea copilului, aprobate prin H.G. nr. 52/2011, si pentru modificarea 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 Legii nr. 61/1993 privind alocatia
de stat pentru copii, precum si pentru reglementarea modalitatilor de stabilire si platd a alocatiei de stat
pentru copii, aprobate prin H.G. nr. 577/2008

6.3.5.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri 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. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

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

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

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

7.1.5. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

7.1.6. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial
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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 Comsiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala
7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.O.L = Regulament de Ordine Interioara
7.2.11. AJPIS = Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald
7.2.12. 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 pentru alocatia de
stat pentru copii ca forma de ocrotire a statului acordatd tuturor copiilor, fard discriminare, precum si
monitorizarea lunara a beneficiarilor, conform legislatiei specifice.

8.1.2 Pasii parcursi in derularea procedurii vizeaza:

a) Primirea si verificarea documentelor ce stau la baza stabilirii dreptului;

b) Vizarea de conformitate a documentelor din dosar;

c) Inregistrarea cererii in registru de evidenti si eliberarea unui numar de inregistrare citre solicitant;

d) Inaintarea dosarului pentru avizare la functionarului responsabil;

e) Completarea bazei de date aferente (forma electronicd);

f) Listarea, inregistrarea si semnarea borderoului aferent perioadei raportate (de regula perioada
anterioara zilei de 20 ale lunii) - in doud exemplare;

g) Predarea dosarelor pe baza Borderoului céatre AJPIS;

h) Indosarierea Borderoului care se pistreaza de citre responsabil activitate (un exemplar rimane la
AJPIS, un exemplar la primarie).

8.1.3 In cazul in care copilul este nascut din concubinaj, in momentul depunerii dosarului este necesara
prezenta ambilor parinti, In vederea stabilirii reprezentantului legal; cei doi parinti completeaza o declaratie
(formular tip) in care se specifica care din cei doi va deveni titularul alocatiei de stat.

8.1.4 Cuantumul alocatiei de stat pentru copii se majoreazd doar prin hotdrare a Guvernului, la
propunerea Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale.

8.1.5 Titular al dreptului la alocatie de stat pentru copii este copilul.

8.1.6 Alocatia de stat pentru copii se plateste unuia dintre parinti pe baza acordului acestora sau, in caz
de neintelegere, pe baza deciziei autoritatii tutelare ori a hotararii judecatoresti, parintelui caruia i s-a
incredintat spre crestere si educare.

8.1.7 Alocatia de stat pentru copii se plateste si tutorelui, curatorului, persoanei careia i-a fost dat in
plasament familial copilul, inclusiv asistentului maternal sau persoanei careia i-a fost incredingat copilul in
vederea adoptiei In conditiile legii.

8.1.8 Pentru copiii pentru care s-a stabilit masura de protectie speciala prevazuta la art. 58 alin. (1) lit. ¢)
din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile ulterioare,
alocatia de stat pentru copii se plateste numai in cont personal.
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8.1.9 Dupa implinirea varstei de 14 ani, plata alocatiei de stat pentru copii se poate face direct
titularului, cu incuviintarea reprezentantului sau legal.

8.1.10 Procedura de plata se stabileste prin normele metodologice de aplicare a Legii nr.61/1993.

8.1.11 Alocatia de stat pentru copiii platitd in conditiile prevazute la art. 4 alin. (3) din Legea
nr.61/1993, se vireazd 1n conturile personale deschise pentru acestia de catre conducatorul directiei
generale de asistenta sociala si protectia copilului din subordinea consiliului judetean, inclusiv pentru copiii
incredintati organismului privat acreditat si licentiat in conditiile legii.

8.1.12 Sumele cu titlu de alocatie de stat pentru copii se capitalizeaza pana la Implinirea de catre acestia
a varstei de 14 ani iar dupad Tmplinirea de cétre titular a varstei de 14 ani alocatia de stat poate fi platita
direct acestuia, sau, in functie de optiunea acestuia, poate fi capitalizata in continuare in contul personal al
acestuia pana la implinirea varstei de 18 ani.

8.1.13 Alocatia de stat platita in conditiile prevazute la art. 4 alin. (6) din Legea nr.61/1993, se acorda
titularului la implinirea de catre acesta a varstei de 18 ani.

8.1.14 In cazul decesului copilului previzut la art.4 alin. (3 din Legea nr.61/1993, sumele cu titlu de
alocatie de stat platite conform alin. (6) din lege, se fac venit la bugetul de stat.

8.1.15 In cazul in care pentru copilul previzut la art.4 alin. (3) din Legea nr.61/1993, misura de
protectie speciald prevazuta la art. 58 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 272/2004, cu modificarile ulterioare,
inceteaza sau se modifica, alocatia de stat se va acorda potrivit situatiei in care se afla copilul.

8.1.16 In situatia in care copiii sunt in intretinerea familiei sau, dupa caz, s-a instituit masura alternativa
a tutelei ori masura de protectie speciald a plasamentului la o familie, persoand sau la asistentul maternal,
suma cu titlu de alocatie de stat capitalizata poate fi utilizatd de catre reprezentantul legal al copilului in
interesul acestuia, prin hotararea comisiei pentru protectia copilului.

8.1.17 Dupa implinirea de catre copii a varstei de 18 ani, acestia beneficiaza de alocatie de stat pentru
copii 1n aceleasi conditii ca tinerii prevazuti la art. 1 alin. (3) din Legea nr.61/1993.

8.1.18 Lunar, compartimentul de stare civila al consiliului local, comunica AJPIS situatia privind copiii
care au decedat.

8.1.19 Pentru tinerii prevazugi la art. 1 alin. (3) din Legea nr.61/1993, Inspectoratul Scolar Judetean,
transmite directiilor teritoriale pana la data de 1 octombrie a fiecdrui an situatia centralizatoare privind
elevii Inscrisi in anul scolar, situatia va cuprinde si elevii inscrisi in unitatile de invatdmant private
acreditate ori aturizate n conditiile legii.

8.1.20 Pe parcursul anului scolar, inspectoratele scolare transmit lunar directiilor teritoriale situatia
privind tinerii care au Tmplinit varsta de 18 ani §i care nu mai urmeaza cursurile invatdmantului liceal sau
profesional.

8.1.21 Pentru tinerii inscrisi in unitatile de invatdimant din subordinea altor autoritati ale administratiei
publice centrale de specialitate, aceste unitati de Invatdmant au obligatia de a transmite directiilor teritoriale
situatiile prevazute la punctul 8.1.21 si 8.1.22 .

8.1.22 Stabilirea dreptului de alocatie de stat pentru copii se face pe baza cererii si a actelor din care
rezulta indeplinirea conditiilor de acordare a acestui drept; cererea se face in numele reprezentatului legal
de catre persoanele prevazute la art.art.4 alin. 1 si alin 3 din Legea nr.61/1993.

8.1.23 Dupa implinirea varstei de 14 ani, cererea se poate face si de catre copil, cu Incuviintarea
reprezentantului legal.
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8.1.24 Dreptul la alocatia de stat pentru copii se stabileste incepand cu luna urmétoare celei in care s-a
nascut copilul, iar plata drepturilor se face incepand cu luna urmatoare depunerii cererii; in cazul in care
cererea este inregistratd ulterior lunii in care s-a ndscut copilul, plata alocatiei de stat pentru copii se poate
face si pentru perioadele anterioare, dar nu mai mult de 12 luni.

8.1.25 Dreptul la alocatia de stat pentru copii inceteaza incepand cu luna urmatoare celei in care nu mai
sunt indeplinite conditiile de acordare.

8.1.26 In cazul in care achitarea drepturilor de alocatie de stat pentru copii se face prin mandat postal,
plata acesteia se suspenda daca timp de 3 luni reprezentantul legal al copilului nu a Incasat drepturile cu
titlu de alocatie de stat; reluarea in plata, inclusiv cu plata drepturilor restante, ficaindu-se pe baza de cerere
scrisd, intocmita de reprezentantul legal al copilului, care se inregistreaza la directia teritoriala.

8.1.27 Persoanele carora li se face plata alocatiei de stat pentru copii sunt obligate sia comunice
imprejurdrile care au determinat incetarea conditiilor de acordare, in termen de 15 zile de la aparitia
acestora.

8.1.28 Sumele platite necuvenit cu titlu de alocatie de stat pentru copii se recupereaza pe baza deciziei
emise de persoana juridica care a efectuat plata alocatiei de stat pentru copii sau prin angajamentul de plata
scris al persoanei care le-a incasat in mod necuvenit.

8.1.29 Decizia prin care se recupereaza sumele Tncasate necuvenit se comunica celui obligat la plata in
termen de 154 zile de la emitere.

8.1.30 Decizia de recuperare si angajamentul de plata constituie titlu executoriu de la data comunicarii,
respectiv de la data semnarii.

8.1.31 Alocatia de stat pentru copii nu este impozabila si nu poate fi urmarita silit decat in vederea
recuperdrii sumelor platite necuvenit cu acest titlu; plata alocatiei de stat pentru copii se realizeaza prin
mandat postal, cont curent personal sau cont de card.

8.1.32 in cazul achitarii drepturilor de alocatie de stat in cont curent personal sau cont de card, directiile
teritoriale efectueaza platd prin unitatile bancare, pe baza de borderou, cu plata unui comision bancar;
acesta nu poate fi mai mare de 0,1% din drepturile achitate si va fi stabilit prin negociere, la nivel teritorial
intre directiile teritoriale si unitatile bancare.

8.1.33 Contestatiile formulate impotriva modului de stabilire si de platd a alocatiei de stat pentru copii
se solutioneaza potrivit Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

8.1.34 Fondurile pentru plata alocatiei de stat pentru copii, precum si pentru cheltuielile cu
administrarea §i transmiterea drepturilor se asigurd de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Muncii,
Familiei si Protectiei Sociale.

8.1.35 In aplicarea prezentei legi, precum si pentru reglementarea modalitatilor de stabilire si platd a
drepturilor se emit norme metodologice, care se aproba prin hotarare a Guvernului.
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8.2 Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate.

8.2.1.1.Alocatia de stat pentru copii (inclusiv pentru tinerii de pana la 18 ani care urmeaza cursurile
invatamantului liceal sau profesional, pana la terminarea acestora) se acorda pe baza de:

a) cerere completata si semnatd de reprezentantul legal al copilului;

b) pentru copilul cu handicap, cererea este insotita si de copia certificatului de incadrare a copilului
intr-un grad de handicap;

c) copie dupa certificatul de nastere al noului nascut fatd/spate dupa aplicarea stampilei si
certificatul de nastere in original;

d) copie dupa actul de identitate al ambilor parinti si originalul acestuia;

e) adeverintd eliberatd de serviciul specializat din localitatea de nastere a copilului, daca nasterea s-a
produs intr-o alta localitate /de la localitatea de domiciliu a celuilalt parinte, daca acesta are domiciliul intr-
o alta localitate/judet;

f) pentru cetatenii strdini sau apatrizi, documentele din care rezultd identitatea reprezentantului
legal, domiciliul sau resedinta acestuia si a copiilor sai pe teritoriul Romaniei, precum si situatia juridicd a
copiilor sunt cele eliberate de autoritatile din tara de origine traduse si confirmate de autoritatile romane
sau, dupa caz,cele eliberate de autoritatile romane;

g) un dosar;

h) extras de cont pe numele reprezentantului legal, daca se doreste virarea alocatiei de stat intr-un
cont bancar.

8.2.1.2. Pentru copii ndscuti in strainatate sau care au locuit o perioada in strainatate (state membre UE)
este necesar si formularul E411 care se poate procura de la Agentia Judeteand pentru Prestatii Sociale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor.

8.2.2.1. Datele cuprinse in cererea privind acordarea alocatiei de stat pentru copii sunt supuse
confidentialitatii in conformitate cu respectarea legislatiei privind datele cu caracter personal.

8.2.2.2. Acestea vor putea fi folosite numai in scopul stabilirii dreptului si al Tntocmirii unor situatii
statistice, precum si 1n situatii justificate de unele masuri de incluziune sociala.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizifionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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9. RESPONSABILITATI
ch: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 m | oar | 1v
0 1 2 3 4
Responsabil activitate E,
1 —Yeriﬁca corectitudinea aplicarii procedurii. V,
-Intocmeste toate documentele necesare derularii procedurii de acordare a alocatiilor. Ap
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < < Av
-Avizeazd prezente procedura.
Primarul
3 | -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise in procedurs; A
-Aproba/reaproba prezenta procedura
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhivare : Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Comp. Comp.
1 Cererg acordare .. Solicitant 1 Asisteltjlté Asisteltjlté
alocatie pentru copii N . 1s
Socialad Socialad
Comp. Comp.
2 Cerere, formularul Solicitant 1 Asisteﬁté Asisteﬁté
E411. s o
Socialad Socialad
11. CUPRINS
Numérul
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 (reglementari) 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitatii sau procesului 6
9 Responsabilitati 10
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 10




