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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 evidenta modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducitorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea pica compartimentului
editiei/ . . .. prevederile | . o .
. reviziei revizuita reviziei e in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e o e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnatura .
difuzarii | 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. Constatarea situatiei familiale a persoanelor adulte si minorilor in vederea obtinerii unor drepturi
si ajutoare sociale.

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. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura descrie activitdtile pe care le desfasoard personalul cu atributii de asistentd sociala.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

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

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

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

6.2.4. Legea nr. 60/2012 privind aprobarea O.U.G. nr. 79/2011 pentru reglementarea unor masuri
necesare intrarii in vigoare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificarile ulterioare.

6.2.5. 0.U.G. nr. 57/2019 provind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.3.3.0rdinul nr. 1372/2010 privind aprobarea Procedurii de autorizare a unitatilor protejate.

6.3.4.0rdin nr. 1.061/2018 pentru modificarea si completarea anexei la Ordinul ministrului muncii,
familiei si protectiei sociale nr. 1.372/2010 privind aprobarea Procedurii de autorizare a unitatilor
protejate

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.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1.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.

7.1.2. 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.

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

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

7.1.5. Procedurad 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.

7.1.6. Procedurd operationald (procedurd 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.

7.1.7.Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50%
din continutul procedurii.

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. Comisie = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei

7.2.77. APL. = Administratie Publica Locala

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

7.2.10. PH = Persoana cu Handicap

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Ancheta sociald este o metodd 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, avand rol de diagnostic social.

Modelul cadru de anchetd sociald cuprinde data evaludrii, scopul efectudrii anchetei sociale,
stabilirea statutului si contextului social in care traieste persoana respectivd, datele persoanei evaluate,
precum drepturile de care beneficiaza solicitantul.
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8.2. Modul de lucru

8.2.1.Cazuri de efectuare a anchetei sociale:

a) Ancheta sociala pentru ajutor social;

b) Ancheta sociald pentru divort;

¢) Incadrarea intr-un grad de handicap;

d) acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei;
e) acordarea alocatie pentru sustinerea familiei.

8.2.1.1. Ancheta sociala pentru acordarea ajutorului social

(1) In vederea solutionarii cererii pentru acordarea ajutorului social (Anexa nr.1) primarul dispune,
in mod obligatoriu, efectuarea anchetei sociale la domiciliul sau, dupa caz, la resedinta solicitantului
ajutorului social, pentru verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele doveditoare.

(2) Ancheta sociald se realizeazd de personalul cu atributii de asistentd sociald din subordinea
consiliului local sau, dupa caz, de persoanele cu atributii in domeniul asistentei sociale din aparatul de
specialitate al primarului, in termen de 15 zile lucratoare de la data Inregistrarii cererii.

Datele referitoare la familia sau persoana singura se inregistreaza in formularul de ancheta sociala,
potrivit modelului prevazut in Anexa nr. 2.

(3) La definitivarea anchetei sociale se pot utiliza si informatii de la cel putin doua persoane care
cunosc situatia materiala, sociala si civild a persoanelor din gospodaria solicitantului de ajutor social. in
acest caz, declaratiile persoanelor se consemneaza de personalul prevazut la alin. (2) si se semneaza de
persoanele in cauza.

(4) 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.

(5) Raspunderea asupra continutului anchetei sociale revine i persoanelor care au efectuat si au
semnat ancheta sociala.

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

8.2.1.2. Ancheta sociala in caz de divort
In cazul divortului in care sotii aflati in proces de divort nu se inteleg cu privire la incredintarea
minorilor din casétorie se citeazd Autoritatea Tutelard in cadrul procesului, pentru efectuarea unei
anchete sociale.
Ancheta sociald cuprinde o serie de etape si elemente, printre care:
a. studierea amanuntita a cazului,
b. verificarea efectuata la domiciliu,
c. considerarea datelor personale si familiale,
d. studierea starii sanatatii a copilului si a starii materiale a parintilor.
Rezultatul anchetei sociale este luat in conderare de catre instantd in momentul deciziei cu privire la
incredintarea minorului unuia dintre parinti spre crestere si educare.

8.2.1.3. Ancheta sociald pentru incadrarea intr-un grad de handicap

Ancheta sociala este un pas esential in procesul de evaluare a unei persoane care doreste incadrarea
intr-un grad de handicap. Este realizatd de un reprezentant al primariei locatitatii de care solicitantul
apartine, in cazul in care acesta se afla in incapacitatea de a se deplasa. Afla care sunt toti pasii pe care
0 persoana trebuie sd-i urmeze pentru obtinerea certificatului de handicap.




COMUNA EFECTUAREA ANCHETELOR | ®%%2!
SC OB!NTI SOCIALE Revizia 0
PRIMARIE Exemplar nr.
ASISTENTA SOCIALA Cod: PO - AS - 09 Pagina 7 din 9

8.2.1.4. Ancheta sociald pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei

(1) Formularul de cerere si declaratie pe propria raspundere se completeazd potrivit modelului
stabilit prin normele metodologice de aplicare a prezentei ordonante de urgenta.

(2) La completarea cererii, titularul are obligatia de a mentiona corect componenta familiei,
veniturile membrilor acesteia, precum si bunurile mobile si imobile detinute, asa cum sunt acestea
trecute in formularul prevazut la alin. (1).

(3) In vederea stabilirii dreptului, primarii solicita acte doveditoare care atesti componenta familiei
si veniturile realizate de membrii acesteia, precum si acte doveditoare privind locuinta sau bunurile
detinute de acestia, inclusiv in alte unitati administrativ-teritoriale.

(4) In aplicarea prevederilor alin. (3) primarul stabileste dreptul solicitind informatii pe baza de
protocol altor institutii/autorititi sau, dupa caz, cerand documente doveditoare solicitantilor. In situatia
in care pe baza documentelor doveditoare prezentate de solicitant sunt suspiciuni cu privire la acordarea
dreptului, primarul poate stabili dreptul pe baza anchetei sociale efectuate de personalul cu atributii de
asistenta sociala.

(5) Pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la solicitarea agentiilor teritoriale, serviciul
public de asistentd socialda efectueaza anchete sociale pentru verificarea situatiilor semnalate si
determinarea cazurilor de eroare si frauda.

(6) In cazul solicitarii ajutoarelor pentru energie electrica, anchetele sociale se efectueazi obligatoriu
pentru toate situatiile, in termen de 15 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii, in vederea
verificarii sistemului de incélzire utilizat.

Fac exceptie beneficiarii de ajutor social si beneficiarii de alocatii pentru sustinerea familiei acordate
in baza Legii nr. 196/2016, pentru care au fost efectuate deja anchetele sociale.

8.2.1.5. Ancheta sociala pentru acordarea alocatie pentru sustinerea familiei

(1) In vederea verificarii indeplinirii de citre solicitant a conditiilor de acordare a alocatiei, primarul
dispune, in mod obligatoriu, evaluarea socioeconomica a familiei, prin ancheta sociala.

(2) Ancheta sociald se efectueaza, in termen de maximum 15 zile lucratoare de la data inregistrarii
cererii, de catre personalul serviciului public de asistenta sociald din subordinea consiliului local sau,
dupa caz, de catre personalul din compartimentul cu atributii in domeniul asistentei sociale din aparatul
de specialitate al primarului.

(3) Raspunderea asupra continutului anchetei sociale revine persoanelor care au efectuat ancheta
sociala si primarului.

(4) In cazul in care solicitantul refuza si furnizeze informatiile necesare pentru intocmirea anchetei
sociale, se considera ca familia acestuia nu indeplineste conditiile de acordare a alocatiei.

8.3. Activitatile care se desfisoard in vederea realizirii anchetelor psihosociale, valorificarii
acestora

a) Primirea corespondentei avizata de conducere;

b) Efectuarea anchetelor psihosociale, prin verificarea temeinicad a tuturor aspectelor constatate, la
domiciliul familiilor care au copii minori §i sunt in situatic de divorf, al persoanelor care solicita
indemnizatia pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani, ai caror parinti trdiesc in concubinaj,
la domiciliul familiilor minorilor care sunt internati in centre de plasament sau centre pentru tratament
psihiatric, propune un curator care reprezintd interesele minorilor in dosarele 1n care acestia sunt parte;

¢) Intocmirea raspunsurilor, referatelor, adreselor citresau persoanele solicitante;

d) Comunicarea catre institutiile sau persoanele solicitante a referatelor de anchetd sociald, cu
respectarea termenelor acordate de intantele judecatoresti sau notarii publici sau cu respectarea termenelor
prevazute de lege, in cazul raspunsurilor formulate catre petenti sau catre alte institutii.
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e) Zilnic se efectueaza urmarirea realizarii tuturor activitatilor planificate, cu respectarea termenelor de
desfasurare si transmiterea la termen a rezultatelor anchetelor institutiilor sau persoanelor care le-au
solicitat;

8.5. Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, refea, imprimante,

8.5.2. Resurse umane

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

8.5.3. 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 iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11| III v \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate

-Elaboreaza prezenta procedura

-Verifica corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul
compartimentului de specialitate

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

1 responsabile. Vv,
-Avizeaza documentele Intocmite cu ocazia desfagurarii anchetei sociale la | Ap,
domiciliul persoanelor defavorizate;

-Aproba programul de desfasurare a anchetelor si de reprezentare in
instante a persoanelor defavorizate, cu respectarea termenelor legale, propus
de consilierii din cadrul Compartimentului de specialitate

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigurda cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

-Dispune exercitarea anchetelor sociale pentru toate cazurile semnalate de
persoane fizice sau institutii ale statului, cu privire la copii si
persoane varstnice aflate in dificultate;

-Aproba, respinge, dispune suspendarea sau incetarea dreptului la
servicii de asistentd sociald pentru copiii, persoanele cu handicap
si persoanele varstnice aflate in dificultate

Secretarul general al U.A.T.

-Propune exercitarea anchetelor sociale pentru toate cazurile semnalate de
persoane fizice sau institutii ale statului, cu privire la copii, persoanele cu
handicap si persoanele varstnice aflate in dificultate;

4 -Avizeaza propunerile privind aprobarea, respingerea, suspendarea sau
incetarea dreptului la servicii de asistenta sociala pentru persoanele care
nu mai Indeplinesc conditiile legale de asistare sociala;

-Verifica si avizeazd Rapoartele privind rezultatele anchetelor si
reprezentarea in instante a persoanelor asistate social.

Personalul cu atributii de asistenta sociala
-Primesc si Tnregistreaza solicitari ale unor persoane fizice sau institutii ale

Ap
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chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 m | Iv \% VI
0 1 2 3 4 5 6
statului, cu privire la copii, persoanele cu handicap si persoanele
varstnice aflate in dificultate, care necesitd realizarea unor anchete
psihosociale;
-Prioritizeaza activitatile care trebuie desfasurate in scopul realizarii la timp
a anchetelor sociale, formularii Rapoartele privind rezultatele anchetelor si
reprezentarea in instante a persoanelor asistate social;
-Desfasoara ancheta sociald la domiciliul persoanelor in cauza, intocmesc
Rapoartele privind rezultatele anchetelor sociale;
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Av - avizat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr', Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
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, |
dupd 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 i abrevieri 4
8 Descrierea activitatii sau procesului 5
9 Responsabilitati 8
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 9
11 Cuprins 9




