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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
perlIlC! . 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 aplic conducatorului
fpe s Data editiei/ Componenta Modalitatea priea compartimentului
editiei/ . s o ol prevederile | <
[ reviziei revizuita reviziei o . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia I X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul

Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e o . Compartiment | Functia . . .. | Semnitura .. Semnatura .
difuzirii | nr. 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. Procedura descrie activitatile desfasurate in vederea incadrarii unor persoane in grad de
handicap si acordarea drepturilor prevdzute de lege, ce intrd in competenta Compartimentului
Asistenta sociala, respectiv a primériei U.A.T..

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

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

4.4. 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 Compartimentului Asistenta sociala.

5.2. Activitatea consta in analizarea cererii si documentelor prezentate, efectuarea anchetei sociale in
vederea intocmirii dosarului pentru obtinerea certificatului de grad de handicap si acordarea drepturilor
prevazute de lege beneficiarilor.

5.3. Activitatea de efectuare a anchetelor sociale, referate, dispozifii si acordare a
beneficiilor/serviciilor persoanelor cu handicap este de competenta personalului specializat din cadrul
Compartimentului Asistenta sociala fiind reglementata prin lege si se desfasoara in cadrul primaériei
in  colaborare = cu  Secretarul general al U.A.T., Birou Contabilitate si
Compartimentul/Responsabilul Resurse Umane.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Constitutia Romaniei.

6.2.2. Legea 18/1990 pentru ratificarea Conventiei cu privire la drepturile copilului, republicata (r1).

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

6.2.4. Legea nr. 74/1999 pentru ratificarea Cartei sociale europene revizuite, adoptata la Strasbourg
la 3 mai 1996.

6.2.5. Legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr. 487/2002, republicata
(r1).

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

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. 207/2009 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 86/2008 pentru
modificarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.

6.2.9.Legea nr. 151/2010 privind serviciile specializate integrate de sanatate, educatie si sociale
adresate persoanelor cu tulburdri din spectrul autist si cu tulburdri de sdndtate mintald asociate, cu
modificarile ulterioare.

6.2.10. Legea nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu
dizabilitati, adoptata la New York de Adunarea Generald a Organizatiei Natiunilor Unite la 13
decembrie 2006, deschisa spre semnare la 30 martie 2007 si semnatd de Romania la 26 septembrie 2007
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6.2.11. Legea 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.12. Legea nr. 136/2012 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 84/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap.

6.2.13. Legea 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.14. O.U.G. nr. 14/2007 pentru modificarea si completarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

6.2.15. O.U.G. nr. 86/2008 pentru modificarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap.

6.2.16. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

6.2.17. Legea bugetului in vigoare pentru anul fiscal respectiv.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 218/2002 privind aprobarea Metodologiei pentru utilizarea setului de instrumente
de expertizare si evaluare a copiilor/elevilor in vederea orientarii scolare a acestora.

6.3.2.Hotararea nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea
comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap.

6.3.3.Hotararea nr. 1665/2008 privind actualizarea cuantumului prestatiilor sociale prevazute la art.
58 alin. (4) din Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.

6.3.4.Hotararea nr. 89/2010 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 268/2007

6.3.5.Hotararea nr. 502/2017 privind organizarea si functionarea comisiei pentru protectia copilului.

6.3.6.Hotararea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal

6.3.7.Regulamentul-cadru de organizare si functionare al Directiei generale de asistenta sociala si
protectia copilului din 08.11.2017

6.3.8.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice.

6.3.9.0rdinul nr. 432/2007 pentru aprobarea Procedurii de acordare a drepturilor prevazute la art. 12
alin. (1) lit. b), e)-g) si la alin. (2) din Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3.10. Ordinul nr. 671/2007 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a interpretilor limbajului
mimico-gestual si a interpretilor limbajului specific persoanei cu surdocecitate.

6.3.11. Ordinul nr. 1645/2010 pentru aprobarea modului de organizare si functionare a Consiliului de
analiza a problemelor persoanelor cu handicap.

6.3.12. Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si
interventia integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientarii scolare
si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii

6.3.13. Ordinul nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala.

6.3.14. Ordinul nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de zi destinate copiilor

6.3.15. Ordinul nr. 1306/1883/2015 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de incadrare a
copiilor cu dizabilitati in grad de handicap si a modalitatilor de aplicare a acestora
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6.3.16. Criteriile medicale si medico-psihologice pentru aprecierea deficientelor/afectarilor
functionale produse de boli, tulburdri sau afectiuni ale structurilor si functiilor organismului, din
17.11.2016

6.3.17. Criteriile medicale si medico-psihologice pentru aprecierea deficientelor/afectarilor
functionale produse de boli, tulburdri sau afectiuni ale structurilor si functiilor organismului, din
17.11.2016.

6.3.18. Ordinul nr. 5574/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de
sprijin educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in
invatdmantul de masa

6.3.19. Ordinul nr. 507/2008 privind aprobarea Grilei de evaluare a activitatilor cu caracter inovator
desfasurate in centrele-pilot pentru persoane adulte cu handicap

6.3.20. Ordinul nr. 590/2008 privind aprobarea Instructiunilor pentru aplicarea art. 78 din Legea nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

6.3.21. Ordinul nr. 651/2008 privind aprobarea Metodologiei de monitorizare a implementarii
standardelor specifice de calitate in centrele pentru persoanele cu handicap.

6.3.22. Ordinul nr. 369/2009 privind aprobarea Metodologiei de monitorizare a implementarii
proiectelor in domeniul protectiei persoanelor cu handicap.

6.3.23. Ordinul nr. 468/2009 privind aprobarea Instructiunilor pentru aplicarea art. 54 alin. (4) din
Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.

6.3.24. Ordinul nr. 517/2009 privind efectuarea platii dobanzii suportate din bugetul de stat de catre
directiile generale de asistentd sociald si protectia copilului judetene, respectiv ale sectoarelor
municipiului Bucuresti, in baza art. 27 din Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap.

6.3.25. Ordinul nr. 54/2000 privind criteriile de determinare a comunitatii locale din care provin
copilul cu handicap si cel aflat in dificultate

6.3.26. Ordinul nr. 95/2006 pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre
directiile generale de asistentd sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistenta
sociald/persoane cu atributii de asistenta sociald, iIn domeniul protectiei drepturilor copilului

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. Acces neingradit al persoanei cu handicap - accesul fara limitari sau restrictii la mediul fizic,
informational si comunicational;

7.1.2. Accesibilitate - ansamblul de masuri si lucrari de adaptare a mediului fizic, cat si a mediului
informational §i comunicational conform nevoilor persoanelor cu handicap, factor esential de exercitare
a drepturilor si de Indeplinire a obligatiilor persoanelor cu handicap in societate.

7.1.3. Adaptare - procesul de transformare a mediului fizic si informational, a produselor sau
sistemelor, pentru a le face disponibile si persoanelor cu handicap.
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7.1.4. Adaptare rezonabila la locul de munca - totalitatea modificarilor facute de angajator pentru a
facilita exercitarea dreptului la munca al persoanei cu handicap; presupune modificarea programului de
lucru, achizitionarea de echipament, dispozitive si tehnologii asistive si alte masuri asemenea.

7.1.5. Angajare asistatd - optiunea de angajare care faciliteazd munca in locuri de munca obisnuite
de pe piata competitiva a muncii si care presupune oferirea de sprijin in cautarea locului de munca si la
locul de munca, transport, tehnologii ajutitoare, instruire, specializare.

7.1.6. Ancheta sociald - metoda de investigatie Intemeiatd pe diferite tehnici de culegere si de
prelucrare a informatiei, in scopul analizei situatiei sociale si economice a persoanelor, familiilor,
grupurilor sau comunitéatilor.

7.1.7. Asistent personal al persoanei cu handicap grav - persoana care supravegheaza, acorda
asistentd si ingrijire copilului sau adultului cu handicap grav, pe baza planului de recuperare pentru
copilul cu handicap, respectiv a planului individual de servicii al persoanei adulte cu handicap;

7.1.8. Asistent personal profesionist - persoana fizica atestata care asigura la domiciliul sdu ingrijirea
si protectia adultului cu handicap grav sau accentuat, aflat in conditiile precizate de lege;

7.1.9. Asistentd vie - include asistenta animala, ca de exemplu, cdinele-ghid;

7.1.10. Atelier protejat - spatiul adaptat nevoilor persoanelor cu handicap, unde acestea desfagoara
activitati de formare, dezvoltare si perfectionare a abilitatilor; poate functiona in locatii din comunitate,
in centre de zi, in centre rezidentiale i in unitati de invatamant speciale;

7.1.11. Beneficiile de asistenta sociald - masuri de redistribuire financiard/materiala destinate
persoanelor sau familiilor care intrunesc conditiile de eligibilitate prevazute de lege;

7.1.12. Beneficiarul - persoana care primeste beneficii de asistentd sociala si/sau, dupa caz, servicii
sociale.

7.1.13. Bugetul personal complementar - stabileste limitele cheltuielilor personale din cursul unei
luni, in functie de gradul de handicap, pentru plata taxei de abonament radio/TV, a abonamentului
telefonic cu impulsuri incluse si a taxei pentru abonamentul la curentul electric.

7.1.14. Cai si mijloace de acces - elementele prin care se asigura accesul in clddirile publice si care
asigura posibilitatea deplasarii persoanelor cu handicap in interiorul cladirii;

7.1.15. Cerinte educative speciale - necesitatile educationale suplimentare, complementare
obiectivelor generale ale educatiei adaptate particularitatilor individuale si celor caracteristice unei
anumite deficiente sau tulburari/dificultati de invatare, precum si o asistentd complexa de tip medical,
social etc;

7.1.16. Cladiri de utilitate publica - cladirile apartinand institutiilor publice si private care ofera
populatiei diferite tipuri de servicii.

7.1.17. Comisie de evaluare a persoanelor adulte cu handicap - organul de specialitate fara
personalitate juridicd in subordinea consiliilor judetene, respectiv a consiliilor locale ale sectoarelor
municipiului Bucuresti, ale carei atributii principale sunt stabilite prin prezenta lege.

7.1.18. Comunitatea locald - 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.

7.1.19. Contractarea serviciilor sociale - procedura de achizifionare/concesionare a serviciilor
sociale, Tn baza unui contract, incheiat in conditiile legii, de catre autoritatile administratiei publice
locale.

7.1.20. Deficienta - consecinta pierderii sau a unei anormalitati a structurii corpului ori a unei functii
fiziologice.
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7.1.21. Dizabilitatea - termenul generic pentru afectdri, limitari ale activitaii si restrictii in
participare, in contextul interactiunii dintre individul care are o problema de sdnatate si factorii
contextuali In care se regaseste, respectiv factorii de mediu si personali.

7.1.22. Domiciliul - adresa la care persoana declard ca are locuinta principald, trecutd si in
documentul de identitate al persoanei.

7.1.23. Economia sociala - sector ce cuprinde activitati economice care, in subsidiar si cu conditia
mentinerii performantei economice, includ obiective de tip social;

7.1.24. Editie procedurd — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificad atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.25. Egalizarea sanselor - procesul prin care diferitele structuri sociale si de mediu, infrastructura,
serviciile, activitatile informative sau documentare devin disponibile si persoanelor cu handicap.

7.1.26. Eligibilitatea - setul de conditii obligatorii care trebuie sa fie indeplinite de catre potentialul
beneficiar pentru a putea fi selectat in vederea acordarii beneficiilor de asistenta sociald si serviciilor
sociale.

7.1.27. Gazduirea - asigurarea de citre institutiile furnizoare de servicii sociale a conditiilor de locuit
si odihna pe o perioadd mai mare de 24 de ore.

7.1.28. Grupul vulnerabil - persoane sau familii care sunt in risc de a-si pierde capacitatea de
satisfacere a nevoilor zilnice de trai din cauza unor situatii de boala, dizabilitate, saracie, dependenta de
droguri sau de alcool ori a altor situatii care conduc la vulnerabilitate economica si sociala;
cognitiva sau un comportament.

7.1.30. Indemnizatie lunara - prestatia sociald lunard reprezentdnd sume de bani acordate
persoanelor cu handicap de naturd sa faciliteze egalizarea de sanse, asigurarea unei vieti autonome si
favorizarea incluziunii lor sociale.

7.1.31. Invaliditatea - notiune medico-juridica ce exprima statutul particular al unei persoane care
are limitatd capacitatea de munca si este asigurata in sistemul public de pensii si care beneficiazd de
drepturi conform legii.

7.1.32. Ingrijitorul formal - persoana calificati, certificati profesional, care asigurd ingrijirea
personald, respectiv ajutorul pentru efectuarea activitatilor de baza si instrumentale ale vietii zilnice de
catre persoana care gi-a pierdut autonomia.

7.1.33. Ingrijitorul informal - persoana necalificatd, membru al familiei, ruda sau orice altd persoan,
care asigurd ingrijireca personald, respectiv ajutorul pentru efectuarea activitdtilor de baza si
instrumentale ale vietii zilnice de catre persoana care gi-a pierdut autonomia functionala.

7.1.34. Insotitor - persoana care acompaniazi persoana cu handicap si care beneficiaza de drepturi in
conditiile prevazute de lege.

7.1.35. Loc de munca protejat - spatiul aferent activitatii persoanei cu handicap, adaptat nevoilor
acesteia, care include cel putin locul de munca, echipamentul, toaleta si cdile de acces.

7.1.36. Locuirea - faptul de a trai pe raza unei unitdfi administrativ-teritoriale fara a detine o
locuinta principala sau secundara.

7.1.37. Managementul serviciilor sociale - gestionarea de catre conducerea desemnatd legal a
activitatilor si resurselor materiale, umane si financiare ale serviciului/institutiei/unitatii de asistenta
sociala.

7.1.38. Manager de caz - membrul echipei pluridisciplinare care coordoneazad, monitorizeaza si
evalueaza indeplinirea planului individual de servicii, precum si masurile luate n legaturd cu adultul cu
handicap.
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7.1.39. Nevoia speciala - ansamblul de cerinte indispensabile pentru asigurarea integrarii sociale a
persoanelor care, din cauza afectiunilor de sanatate, genetice sau dobandite pe parcursul vietii, prezinta
o dizabilitate, precum si a persoanelor care, din diverse motive de naturd sociald, sunt dezavantajate in
dezvoltarea personala.

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

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

7.1.42. Persoanele cu dizabilitati - acele persoane care au deficiente fizice, mentale, intelectuale sau
senzoriale de durata, deficiente care, in interactiune cu diverse bariere, pot ingradi participarea deplina
si efectiva a persoanelor in societate, in conditii de egalitate cu ceilalti.

7.1.43. Persoane vdrstnice - persoanele care au implinit varsta de pensionare stabilita de lege.

7.1.44. Plan individual de servicii - documentul care fixeaza obiective pe termen scurt, mediu si
lung, precizand modalitatile de interventie si sprijin pentru adultii cu handicap, prin care se realizeaza
activitatile si serviciile precizate in programul individual de reabilitare si integrare sociala.

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

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

7.1.47. Procesul de incluziune sociala - ansamblul de masuri si actiuni multidimensionale din
domeniile protectiei sociale, ocuparii fortei de muncd, locuirii, educatiei, sanatatii, informarii-
comunicdrii, mobilitatii, securitatii, justitiei §i culturii, destinate combaterii excluziunii sociale si
asigurarii participarii active a persoanelor la toate aspectele economice, sociale, culturale si politice ale
societatii.

7.1.48. Procesul de integrare sociald - interactiunea dintre individ sau grup si mediul social, prin
intermediul careia se realizeaza un echilibru functional al partilor.

7.1.49. Program individual de reabilitare si integrare sociald - documentul elaborat de comisia de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap, in care sunt precizate activitatile si serviciile de care adultul
cu handicap are nevoie in procesul de integrare sociala.

7.1.50. Protectia sociala se defineste in contextul principiilor, valorilor si traditiilor ce guverneaza
relatiile sociale dintre indivizi, grupuri, comunitati si institutii in statele Uniunii Europene §i reprezinta
un ansamblu de masuri $i actiuni care au ca scop asigurarea unui anumit nivel de bunastare si securitate
sociald pentru intreaga populatie si in mod special pentru anumite grupuri sociale. Protectia sociala
cuprinde doud componente de baza: asigurarile sociale 1n sistem contributiv si asistenta sociald
noncontributiva.

7.1.51. Reprezentant legal - parintele sau persoana desemnata, potrivit legii, sa exercite drepturile si
sa indeplineasca obligatiile fata de persoana cu handicap.

7.1.52. Resedinta - adresa la care persoana fizica declara ca are locuinta secundard, alta decat cea de
domiciliu.

7.1.53. Revizie procedurd — 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.
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7.1.54. Serviciile comunitare - serviciile sociale organizate intr-o unitate administrativ-teritoriala
organizatd la nivel de comund, orag, municipiu si privesc serviciile acordate la domiciliu si 1n centre de
zi, precum si serviciile rezidentiale adresate exclusiv cetatenilor din unitatea administrativ teritoriala
respectiva; sunt similare cu serviciile sociale acordate in comunitate.

7.1.55. Situatia de dificultate - situatia in care se afld o persoana care, la un moment dat, pe parcursul
ciclului de viata, din cauze socioeconomice, de sanatate si/sau care rezulta din mediul social de viata
dezavantajat, si-a pierdut sau limitat propriile capacitati de integrare sociald; in situatia de dificultate se
pot afla familii, grupuri de persoane i comunitati, ca urmare a afectrii majoritatii membrilor lor.

7.1.56. Sanse egale - rezultatul procesului de egalizare a sanselor, prin care diferitele structuri ale
societatii s1 mediului sunt accesibile tuturor, inclusiv persoanelor cu handicap.

7.1.57. Tehnologie asistiva si de acces - tehnologia care asigura accesul cu sanse egale al persoanelor
cu handicap la mediul fizic, informational si comunicational.

7.1.58. Unitate protejata autorizatd - operatorul economic de drept public sau privat, cu gestiune
proprie, in cadrul caruia cel putin 30% din numarul total de angajati cu contract individual de munca
sunt persoane cu handicap.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. APL. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare §i Functionare
7.2.10.R.O.1. = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. PH = Persoana cu Handicap

7.2.12. VMG = Venitul Minim Garantat

7.2.13. AJPIS = Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
7.2.14. CJRAE = Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Activitatile ce privesc intocmirea documentelor necesare incadrarii in grad de handicap si acordarea
drepturilor beneficiarilor dupa obtinerea certificatului, sunt de competenta primariei, prin
compartimentele specializate ale acesteia.

Compartimentul Asistenta sociald are rolul si responsabilitatea de a asigura desfagurarea acestei
activitati in conformitate cu prevederile legale. Personalul Compartimentului Asistentd sociala
verifica datele si documentele prezentate de beneficiar/apartinator si sintetizeaza informatiile in ancheta
sociala.

Protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap au la baza urmaétoarele principii:
a) respectarea drepturilor si a libertatilor fundamentale ale omului;

b) prevenirea si combaterea discriminarii;

c) egalizarea sanselor;
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d) egalitatea de tratament 1n ceea ce priveste Incadrarea in muncd si ocuparea fortei de
munca;

¢) solidaritatea sociala;

f) responsabilizarea comunitatii;

g) subsidiaritatea;

h) adaptarea societatii la persoana cu handicap;

1) interesul persoanei cu handicap;

j) abordarea integrata;

k) parteneriatul;

1) libertatea optiunii si controlul sau decizia asupra propriei vieti, a serviciilor si formelor de suport
de care beneficiaza;

m) abordarea centratd pe persoand in furnizarea de servicii;

0) alegerea alternativei celei mai putin restrictive in determinarea sprijinului si asistentei necesare;

p) integrarea si incluziunea sociald a persoanelor cu handicap, cu drepturi si obligatii egale ca toti
ceilalti membri ai societatii.

Autoritatile publice, furnizorii de servicii sociale, reprezentantii societdtii civile, precum si
persoanele fizice si juridice responsabile de aplicarea prezentei legi au obligatia sd promoveze, sa
respecte si sa garanteze drepturile persoanei cu handicap, stabilite in concordanta cu prevederile Cartei
sociale europene revizuite, adoptatd la Strasbourg la 3 mai 1996, ratificatd prin Legea nr. 74/1999,
precum si cu celelalte acte interne si internationale Tn materie la care Roménia este parte.

8.2. Modul de lucru.

8.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.2.1.1.Primirea si inregistrarea documentelor

a. Cererea solicitantului este Inregistratd la Compartimentul Asistentd sociala si i se atribuie un
numar, apoi este transmisa catre persoanele responsabile pentru a demara ancheta sociala.

b. Se efectueaza ancheta sociald In baza actelor prezentate (conform listei-documente de identitate,
stare civila, documente medicale, documente de venit) si i se atribuie acelasi numar cu al cererii.
Ancheta sociald se semneaza si se parafeaza cu parafa asistentului social care o Intocmeste/vizeaza si se
aprobd de primar. Ancheta sociala se concretizeazd prin Raportul de vizitd care este semnat atat de
asistentul social cat si de catre solicitant, ssmnatura care face dovada ca s-a efectuat ancheta sociala.

c. Un exemplar al Raportului de vizitd se arhiveaza la Compartimentul Asistenta sociala, iar unul
se Inmaneaza solicitantului, constituind piesa la dosarul ce va fi inaintat/depus de acesta la Comisia de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap sau in cazul copiilor, la DGASPC Comisia pentru Protectia
Copilului.

d. In baza anchetei sociale si a informatiilor transmise de catre asistentul social, institutiile abilitate
emit Certificatul cu grad de handicap, care va fi transmis prin Posta, in plic sigilat, beneficiarului.

e. Pe baza anchetei sociale efectuate de Primarie, asistentul social stabileste daca beneficiarul este
indreptatit a solicita fie indemnizatie fie asistent personal, dupa caz.

f. Dupa obtinerea avizului, beneficiarul solicitd in scris acordarea indemnizatiei. Aceasta este
inregistrata la Compartimentul Asistenta sociala.

g. Se intocmeste referatul de acordare care se inainteaza la mapa pentru a fi semnat de Primar, dupa
care este directionat la Secretarul general al U.A.T. insotit de certificatul de grad, de aviz si anexele de
la dosar (documente de identitate, documente medicale, documente de venit).
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h. Secretarul general U.A.T.emite dispozifia de acordare a indemnizatiei care este aprobatd de
primar. Dispozitia se comunica catre Compartimentul Asistenta sociala si beneficiar.
i. In cazul in care persoana a optat pentru asistent personal, dispozitia este orientata catre RU.

8.2.1.2.Acordarea drepturilor se face incepiand cu data mentionata in dispozitie

1. Pentru acordarea drepturilor se intocmesc urmatoarele documente:

a. Pontajul se inregistreaza la Compartimentul Asistenta sociald, se semneaza de persoana care il
intocmeste, de Responsabilul Contabil si se inainteaza la Biroul Contabilitate.

b. Statul de plata se inainteazd la Biroul Contabilitate pe bazd de semndturd in registrul de
documente de platd al Compartimentului Asistenta sociala de unde i se atribuie si nr. de inregistrare.

c. Depunerile pe card se transmit prin e-mail la banca, iar un exemplar listat este trimis la Biroul
Contabilitate.

2. Concediile de odihna ale asistentilor personali se acordd de regula la sfarsitul anului, in lunile
noiembrie-decembrie.

In cazul in care se opteazi pentru centre de respiro, perioada concediilor va coincide cu perioada
vacantelor scolare.

3. Acordarea altor facilitati:

a. Solicitarea beneficiarului pentru scutirea de impozit/taxe se depune la registratura primariei.

8.2.1.3. incetarea acordirii drepturilor se face incepind cu data mentionati in dispozitie:

e In caz de deces;

e [aexpirarea certificatului de grad;

e Inurma schimbarii gradului de handicap.

Apartindtorii au obligatia sd anunte decesul persoanei cu handicap imediat dupa ce acesta a survenit.

In cazul in care acestia nu anunti iar indemnizatia a fost viratd in continuare, Compartimentul
Asistenta sociala va face referat in vederea emiterii unei dispozitii pentru recuperarea sumelor acordate
necuvenit.

8.2.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activititii si semnarea documentelor

1. Derularea operatiunilor se desfagoara conform planificarii.

2. Persoanele din cadrul Compartimentului Asistentd sociald care Intocmesc documentele poarta
intreaga raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii
eronate, vor raspunde civil, admmistrativ sau penal pentru acestea, conform legii.

3. Toate documentele intocmite de personalul Compartimentului Asistenta sociala care implica o
cheltuiala financiard; sau atestd aspecte de legalitate, pentru a fi transmise in exterior, vor fi semnate de
reguld de cétre primar/secretarul general UATsi de catre Responsabilul Compartimentului Asistenta
sociala.

4. Documentele care atesta o stare de fapt, o situatie sociald a beneficiarilor/categoriei, sunt semnate
(dupa caz parafate cu parafa de asistent social) de catre persoanele care le verificd/intocmesc (ce isi
desfasoara activitatea in cadrul Compartimentului Asistentd sociald) si de catre Responsabilul
Compartimentului Asistenta sociala, aplicandu-se sigiliul Compartimentului Asistentd sociala (ex.
anchetele sociale persoane handicap).

5. Pe documentele de iesire semnate de catre primar se aplica stampilele corespunzatoare.

8.3. Resurse necesare
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8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

eqe g

8.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

1I

I

v

v V1

0

Responsabil activitate

-Elaboreaza prezenta procedura

-Verifica corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul
Compartimentului Asistenta Sociala.

-Primeste corespondenta de la mapa si o directioneaza catre persoancle
responsabile

-Asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii
-Vizeazd/aproba dupa caz, documentele emise de Compartimentului
Asistenti sociala, conform modului de lucru prezentat

E,V

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Av

Primarul

-Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfisurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

4

Personalul din cadrul Compartimentului
-Réspund de intocmirea documentelor conform figei postului
-Aplicd prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
anexa

Nr.
Elaborator Aproba de
ex.

Denumirea
anexei

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

Lista
documentelor

necesare pentru Compartiment Compartiment
Asistenta
Sociala

intocmirea Asistenta 1
dosarului de Sociala
incadrare in grad
de handicap
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Nr. Denumirea < Nr. . Arhivare Alte
. . Elaborator Aproba de Difuzare .
anexa anexei ex Loc | Perioada | elemente
Cerere pentru };;1;1:{ a/llsgcget]?r / Compartiment
2. efectuarea Solicitant & o 1 Asistenta
. Resp. Compartiment o
anchetei sociale . y s Sociala
Asistentd Sociald
Compartiment Primar / Secretar Compartiment
3. Ancheta sociala Asistenta general al U'A'T' / 2 As1§te£1§§
Socials Resp. Compartiment Sociala si
Asistentd Sociald Solicitant
Anexe la ancheta
sociala (copii
dupa acte de
identitate, doc.
4. .
medicale, acte
venit necesare la
dosar pentru
DGASPC)
Borderou pentru .
eliberarea Compartiment };;l::;ilr ;lslic;e?r /
5. certificatelor de Asistenta Ife sp. Com a.rti.mén t 1
grad admise si Sociala P- npartime
respinse Asistentd Sociala
6. Certlﬁcat grad de DGASPC
handicap
Cerere pentru Primar / Secretar .
acordare eneral al UAT. / Compartiment
7. indemnizatie Solicitant & U 1 Asistenta
< Resp. Compartiment o
persoana . y . s Sociala
handicap Asistenta Sociala
Referat .
acordare/incetare | Compartiment I;l::rrl:lr QISSC[Ze?r /
8. indemnizatie Asistenta Rgé sp. Com a. rti;nt.ant 2 BAPL
persoana Sociala p- npartime
handicap Asistenta Sociala
Dispozitie .
acordare/incetare Secretar zg:::lr E/llslejc[r;?r / Compartiment
9. indemnizatie general al & C 2 Asistenta
< Resp. Compartiment o
persoand U.A.T. . N e Sociala
handicap Asistentd Sociala
. Primar / Secretar
10 Referat incadrare Co;ngsg;rgent general al U.A.T./ 2 GSe ?erfatf 21
' asistent personal . Resp. Compartiment
Sociala . o o U.A.T.
Asistentd Sociala
Dispozitie Secretar Ie)fller:rrlzlr élslic;e?r/ Resurse
11. incadrare asistent general al & o 2
ersonal: UAT Resp. Compartlment Umane
p ’ T Asistentd Sociala
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Nr. Denumirea < Nr. . Arhivare Alte
< . Elaborator Aproba de Difuzare .
anexa anexei ex Loc | Perioada | elemente
Tabel nominal cu
persoanple Compartiment Compartiment
beneficiare de . o . -
12. . .o Asistenta Asistenta
indemnizatie si L .
. . Sociala Sociala
asistentil
personali
. Primar / Secretar
Compartiment eneral al U.A.T./ Birou
13. Stat de plata Asistenta g L 2 -
s Resp. Compartiment Contabilitate
Sociala . N e
Asistenta Sociala
Compartiment Primar / Secretar
. P » general al U.A.T./ Birou
14. Pontaj Asistenta . o
s Resp. Compartiment Contabilitate
Sociala . N L
Asistenta Sociald
15 Depunerile pe Birou
) card Contabilitate
Primar / Secretar
16 Solicitare scutire Solictant general al U.A.T./ 1 Birou
' de taxe/impozite Resp. Compartiment Contabilitate
Asistenta Sociala
. Primar / Secretar
Rapoarte, Compartiment
e . - general al U.A.T./
17. statistici, Asistenta . 2
. 2. L Resp. Compartiment
informari. Sociala . o s
Asistenta Sociala
11. CUPRINS
Numairul
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 1n cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidentd 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 6
8 Descrierea activitatii sau procesului 10
9 Responsabilitati 13
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 13
11 Cuprins 15




