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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat Patru Teodora Isabel Inspector 19.04.2017
superior
1.2 Verificat Ciobanu Marian Mircea |Director 19.04.2017
executiv
1.3 Aprobat Cilibiu Cristina Primar i

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

aplica prevederile

editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazii editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Exem | Compartim Functia Nume si Data Semnatura
difuzirii plar ent prenume primirii
nr.
1 2 3 4 5 6
3.1 Aplicare 1 DAS Director DAS Ciobanu {19.04.2017
Marian -
Mircea
3.2 Aplicare 1 Compartime Inspector Pitru
nt Asistents superior Teodora -
sociald si Isabel
autoritate
tutelard
3.3 Aplicare 1 Compartime Inspector Salceanu
nt Asistentd asistent Alexandru
sociald si
autoritate
tutelara
3.4 Aplicare 1 Compartime Referent Neamtu
nt Asistentd superior Tonut
sociali si
autoritate
tutelard
3.5 Arhivare 1 Compartime | Conform figei
nt Asistentd postului
sociala si
autoritate
tutelard
3.6 Informare Toate
structurile
din Primarie
3.7 | Alte scopuri - - - - - -

4. SCOPUL

4.1.Procedura descrie activitafile desfigurate in vederea acordrii, modificdrii, suspendarii, reludrii si

Incetarii drepturilor beneficiarilor de tichete sociale pentru gridiniti, previzute de lege.
4.2 Procedura descrie etapele si documentatia conformé/adecvati derulirii activitatii. 4.3.Procedura descrie
modul in care se asigurd sprijin si consiliere privind continuitatea activitatii in conditii de fluctuatie a
dosarelor de acordare, suspendare, reluare si incetare in functie de criteriile ce se impun de legislatia in
vigoare. 4.4.Prin procedura se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.,

5. DOMENIUL DE APLICARE

5>.1. Activitatea constd in analizarea cererii i documentelor prezentate, viziti la domiciliul solicitantului

pentru efectuarea anchetei sociale in vederea verificirii corectitudinii datelor mentionate n cerere. In

urma anchetei sociale, DAS intocmeste referatul de acdfdare a tichetelor sociale pentru gradiniti, iar
CAPLIJ Intocmeste dispozitia si acordarea drepturilor previzute de lege beneficiarilor.

5.2.Anchetele sociale, verificarea prezentei copiilor in gradinifd, referatele si dispozitiile de acordare,

modificare, suspendare, reluare si incetare a acordirii tichetelor sociale pentru gradinitd sunt de

competenta Direcfiei de Asistentd Sociald in colaborare cu CAPLJ. Incheierea contractelor cu furnizorii

de tichete sociale pentru gradiniti revine Compartimentului Achizitii Publice din cadrul Primiriei
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6.1.

6.2.

6.3.

orasului TURCENI. Péstrarea tichetelor sociale pentru gridinifd se face cu respectarea Legii 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.
5.3.Lista principalelor activita{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurald

Identificarea copiilor inscrisi la gradinitd din familiile ale caror venituri nu depdsesc 284
lei/membru de familie care pot beneficia de TSG - se realizeazd de citre persoana desemnatd
conform HCL nr 19/2016 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate

Transmiterea listei cu viitorii beneficiarii de TSG de cétre Biroul Buget Contabilitate Financiar din
cadrul Primériei orasului TURCENI cétre Agentia Finantelor Publice.

intocmirea dosarului de TSG si verificarea datelor din cerere de cétre personalul DAS.

Verificarea lunard a prezentei copiilor in gridinifd de catre persoana desemnatd prin HCL din
cadrul DAS.

Transmiterea pana in data de 5 a fiecarei luni de cétre persoanele desemnate din cadrul unitatilor de
invatimant prescolar unde isi desfdsard activitatea copiii din familiile beneficiare de TSG, a
situatiei centralizatoare privind prezenta copiilor in gradinita.

Gestionarea si pastrarea evidentelor privind TSG revine persoanei din cadrul Primériei orasului
TURCENI desemnate de conducerea acesteia.

DAS transmite pana in data de 25 a fiecdrei luni lista cu datele de identificare ale beneficiarilor de
TSG pe suport electronic la Agentia Judeteand de Plati si Inspectie Sociald.

Anuntarea modificarii veniturilor i a numarului de membrii de cétre beneficiarii de

TSG.

Toate structurile vor colabora conform atributiilor ce le revin pentru buna desfasurare a activitafilor

5.4.Lista structurilor, compartimentelor implicate In procesul activitatii

DAS- Directia de Asistenta Sociald

CAPLJ - Compartiment Administratie Publicd Locala Juridic
Compartimentul Achizitii Publice

Directia Economica

AJPIS - Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald
Unitatea de invatdmant/griadinita

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.1.
6.1.2.

6.1.3.
6.1.4.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

Legislatie
primara

Constitutia Roméaniei
Legea 215/2001 privind administratia publica locala

Legea nr. 292 din 20 decembrie 2011 a asistentei sociale

Legea 248/2015 privind stimularea participarii in invitamantul prescolar a copiilor proveninc

din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinifa.
Legislatie secundari

Hotararea nr. 15 din 19 ianuarie 2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii 248/2015 privind stimularea participdrii in invatdmantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate §i a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru
gradinita.

Legea 416/2001 privind venitul minim garantat, republicata , cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice

Alte documente, inclusiv reglementiri interne

6.3.1.

Regulamentul de Organizare si Functionare DAS

L)




7. DEFINITII SI PRESCURTARI In intelesul Legii 248/2015, termenii si expresiile folosite au urmitoarele

semnificatii:

a)

Venitul minim garantat este un beneficiu care se acorda persoanelor sau familiilor aflate in
dificultate si ale ciror venituri sunt insuficiente pentru acoperirea nevoilor minime de viafa,
evaluate prin ancheta sociala, precum si prin alte instrumente specifice;,

b)

Familie desemneazi: sotul si sotia sau sotul, sotia si copiii lor necésatoriti, aflati in Intrefinerea
acestora, care locuiesc si gospodaresc Impreuni ; persoana care locuieste si gospodareste
impreund cu copiii aflati in intretinerea sa si se afla in una dintre urmétoarele situafii: este
necisitoritd, este viduvi, este divortatd ,al cérei sot/sotie este declarat/declarata
disparut/disparuta prin hotarare judecatoreascd, nu a implinit varsta de 18 ani si se afld In una
dintre situatiile previizute la lit. a) - d). Se considera familie §i fratii fara copii, care gospodaresc
impreuni si care nu au domiciliul sau resedinta comund cu péringii.

Se asimileazi termenului familie barbatul si femeia necasitoriti, cu copiii lor i ai fiecaruia dintre
ei, aflati in Intretinerea acestora, care locuiesc si gospodaresc impreund precum si
parintele/parintii care locuieste/locuiesc cu copiii lui/lor necésatoriti

Copil se infelege copilul provenit din césatoria sotilor, copilul unuia dintre soti, copilul adoptat,
precum si copilul dat in plasament familiei sau persoanei ori pentru care s-a instituit tutela sau
curatela, potrivit legii.

d)

Cop ii aflati in intretinere se ntelege, dupa caz:

a) copiii pAni la varsta de 18 ani sau, daca urmeaza o forma de Tnvitimant la cursuri
de zi, previzuti de lege, pana la finalizarea acestor cursuri, fard a depdsi 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.

e)

Familii separate se considera in situaia in care parintele/parintii locuieste/locuiesc cu copiii
lui/lor cdsatoriti ori care au copii la rdndul lor

Persoani singuri este persoana care a implinit varsta de 18 ani, care locuieste singurd si nu se
mai afli in Intretinerea parintilor.

g

Persoani apti de muncii se intelege persoana care indeplineste urmétoarele conditii:
a) are varsta cuprinsi intre 16 ani si varsta standard de pensionare;
b) nu urmeazi o forma de invatimant cursuri de zi previzutd de lege;

c) are starea de sinitate i capacitatea fizica si psihicé corespunzitoare, care o fac
aptd pentru prestarea unei munci ( incapacitatea fizica si psihica este dovedita cu acte
eliberate 1n conditiile legii)

h)

Venitul net lunar cuprinde toate veniturile pe care membrii acesteia le-au realizat in luna
anterioara depunerii cererii, inclusiv cele care provin din drepturi de asiguréri sociale de stat,
asigurdri de somaj, indemnizatii, alocatii si ajutoare cu caracter permanent, indiferent de bugetul
din care se suporti, obligatii legale de intretinere si alte creante legale, cu exceptia burselor de
studiu si a burselor sociale, precum si a sprijinului financiar prevdzut de H.G.R nr. 1.488/2004
privind aprobarea criteriilor i a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in cadrul
Programului nafional de protectie sociald "Bani de liceu", cu modificdrile si completirile
ulterioare.

Uniunea consensuali este reprezentatd de acele cupluri necésatorite care locuiesc i se
gospodiresc impreund, cu copiii lor si ai fiecdruia dintre ei;

locu inta de domiciliu este constructia inchiriata ori aflatd in proprietate personald, cu
dependintele, dotarile si utilitatile necesare, formata din una sau mai multe camere, care acoperd
conditiile minimale de odihn4, preparare a hranei, educatie si igiena ale persoanei singure sau
familiei, conform anexei nr. 1 la Legea nr. 114/1996.

(2) Se asimileazi locuintei de domiciliu si locuinta de necesitate, precum si locuinta sociala,

astfel cum sunt acestea definite potrivit prevederilor Legii nr. 114/1996.
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k) | persoane firi domiciliu sau resedingi si firi locuinti se infelege persoanele care nu detin o
locuinta principali sau, dupd caz, o locuintd secundard, in conditiile legii
1) |domiciliul reprezinti adresa la care persoana declard ci are locuinta principald, trecutd i in
documentul de identitate al persoanei;
m |resedinta reprezinti adresa la care persoana fizicd declard ca are locuinta secundard, alta decat
cea de domiciliu;
n) |Reprezentantul familiei este unul dintre membrii familiei care are capacitate deplind de
exercifiu ori, n cazurile previzute de lege, tutorele sau curatorul persoanei indreptafite; persoana
care asigura cresterea si ingrijirea copiilor, dacé aceasta are capacitate deplind de exercitiu sau,
dupi caz, reprezentantul legal al acesteia
0) |Persoanele care se gospodiiresc impreuna reprezinta grupul de persoane intre care exista sau
nu exista relatii de rudenie, dar care locuiesc impreuna, sunt inscrise in cartea de imobil si sunt
luate in calcul la stabilirea cheltuielilor de intretinere a locuintei.
p) | Titularul ajutorului social este reprezentantul familiei
q) |Beneficiar al ajutor social este familia
1) |Prin sintagma locuiesc si se gospodiirese impreund, se intelege persoanele care indeplinesc
cumulativ urméatoarele condifii:

a) locuiesc impreund in acelasi imobil/locuinti si/sau, dupa caz, au domiciliul ori
resedinta comund, Tnscrisé in actele de identitate;

b) contribuie Impreund la achizifionarea sau la realizarea unor bunuri si a unor
venituri din valorificarea acestora ori la consumul acestora;
c) constituie o familie, asa cum este definitd aceasta la art. 2 din lege.
s) |Gospodirie se intelege unitatea formatd din mai multe familii si/sau persoane care locuiesc
impreund, contribuie impreund la achizifionarea ori realizarea unor bunuri si a unor venituri din
valorificarea acestora ori la consumul lor.
t) |Cetiifean apatrid-o persoand care nu este considerati cetdtean al nici unui stat;

In intelesul Legii 248/2015, termenii si expresiile folosite au urmitoarele semnificatii:
a) acreditarea reprezinti un proces de certificare a Indeplinirii de catre furnizori si serviciile sociale acordate ¢
criteriilor, indicatorilor, precum si a standardelor de
calitate reglementate pentru fiecare tip de serviciu
b) ancheta sociali este o 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
comunitatilor ;
¢)beneficiile de asistentd sociald sunt masuri de redistribuire financiard/materiald destinate familiilor care
intrunesc conditiile de eligibilitate prevazute de lege;
d) beneficiarul reprezinti persoana care primeste beneficii de asistentd sociald si/sau, dupa caz, servicii sociale;
e) comunitatea locali reprezintd membrii organizati ai colectivitétii locale, formele de asociere a acestora,
institutiile administratiei publice locale, precum si alte institutii si servicii publice ori private de interes local;
f) contractarea serviciilor sociale reprezinta procedura de achizitionare/concesionare a serviciilor sociale, in
baza unui contract, incheiat in conditiile legii, de catre autoritatile administratiei publice locale;
g) deficienta este consecinta pierderii sau a unei anormalitdti a structurii corpului ori a unei functii fiziologice;

h) dizabilitatea este termenul generic pentru afectiri, limitari ale activititii si restrictii in participare, in contextul
interactiunii dintre individul care are o problema de sinétate si factorii contextuali in care se regdseste, respectiv
factorii de mediu si personali;

i) costul standard reprezinti suma minimi aferentd cheltuielilor anuale necesare furnizarii serviciilor sociale,
calculatd pentru un beneficiar/tipuri de servicii sociale, potrivit standardelor minime de calitate gi/sau altor criterii
previzute de lege. In legislatia actuali se utilizeazi ca termen echivalent standardul minim de cost.

j) dezvoltarea comunitari reprezintd procesul prin care o comunitate fsi identifici anumite probleme prioritare, se
implica si coopereaza in rezolvarea lor, folosind preponderent resurse interne;
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k) domiciliul reprezinté adresa la care persoana declara ca are locuinfa principald, trecuts si in documentul de
identitate al persoanei

1) economia sociali reprezintd un sector ce cuprinde activitéti economice care, in subsidiar si cu conditia mentinerii
performantei economice, includ obiective de tip social;

m) eligibilitatea reprezinta setul de conditii obligatorii care trebuie si fie indeplinite de citre potentialul beneficiar
pentru a putea fi selectat in vederea acordirii beneficiilor de asistenti sociali si serviciilor sociale;

n)gazduirea reprezinta asigurarea de citre institutiile furnizoare de servicii sociale a conditiilor de locuit si odihna
pe o perioadd mai mare de 24 de ore;

0) gospodaria reprezintd unitatea formata din mai multe familii si/sau persoane care locuiesc impreund, contribuie
impreuni la achizitionarea sau realizarea unor bunuri si a unor venituri din valorificarea acestora ori la consumul lor

p) grupul vulnerabil desemneazi persoane sau familii care sunt in risc de a-si pierde capacitatea de satisfacere a
nevoilor zilnice de trai din cauza unor situatii de boala, dizabilitate, sirdcie, dependenti de droguri sau de alcool ori a
altor situatii care conduc la vulnerabilitate economici si social;

q) incapacitatea reprezintd reducerea partiala ori totald a posibilitatii de a realiza o activitate motricd, cognitivi sau
un comportament;

r) invaliditatea este o notiune medico-juridica ce exprima statutul particular al unei persoane care are limitati
capacitatea de muncd si este asigurata in sistemul public de pensii si care beneficiazi de drepturi conform legii;

s) incapacitatea reprezinti reducerea partiala ori totald a posibilitéii de a realiza o activitate motrica, cognitivd sau
un comportament;

$) 1 ngrijitorul formal este persoana calificati, certificatd profesional, care asiguri ingrijirea personali, respectiv
ajutorul pentru efectuarea activitatilor de bazi si instrumentale ale vietii zilnice de cétre persoana care si-a pierdut
autonomia functionald

t) 1 ngrijitorul informal este persoana necalificatd, membru al familiei, rudd sau orice alta persoand, care asigura
ingrijirea personald, respectiv ajutorul pentru efectuarea activititilor de bazi si instrumentale ale vietii zilnice de
cétre persoana care si-a pierdut autonomia functionali

t) L ocuirea reprezinta faptul de a trai pe raza unei unitdgi administrativ-teritoriale fird a detine o locuinta principala
sau secundard

u) managementul serviciilor sociale reprezinti gestionarea de citre conducerea desemnati legal a activitatilor si
resurselor materiale, umane si financiare ale serviciului/institutiei/unitatii de asistenta sociald;;

v) managementul de caz reprezinti o metodd de coordonare si integrare a tuturor activitatilor destinate grupurilor
vulnerabile, de organizare si gestionare a mésurilor de asistenti sociali specifice, realizate de citre asistentii sociali
si/sau diferifi specialisti, in acord cu obiectivele stabilite in planurile de interventie;

w) mediul social de viati reprezintd ansamblul conditiilor de trai in familie si/sau gospodarie, al relatiilor sociale
personale, inclusiv mediul in care persoana lucreazi, este educati si isi desfisoara activitatile sociale obisnuite;

X) nevoia sociald reprezintd ansamblul de cerinte indispensabile fiecirei persoane pentru asigurarea conditiilor strict
necesare de viatd, in vederea asigurarii participarii sociale sau, dupi caz, a integririi sociale;

y) sdricia reprezintd starea unei/unui persoane/familii/ grup/comunititi manifestata prin lipsa resurselor strict
necesare cumpararii bunurilor si serviciilor considerate a asigura nivelul minim de trai intr-o anumiti perioads de
timp, raportat la conditiile socioeconomice ale societdii. Pragul de siricie reprezint cuantificarea resurselor, iar
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standardele utilizate pentru stabilirea acestuia sunt influentate de nivelul general al costului vietii, precum si de
specificul politicilor sociale adoptate;

7.1. AJPIS Agentia Judeteand Pentru Prestatii i Inspectie Sociala
7.2. ASF Alocatie pentru Sustinerea Familiei
7.3. CL Consiliul Local

74. DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
7.5. HCL Hotararea Consiliului Local

7.6. HG Hotarare de Guvern

7.1. L Lege

7.8. OP Ordin de plata

7.9. ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
7.10. PO Procedura Operationala

7.11. DAS Directia de Asistenta Sociald

7.12. VMG Venitul Minim Garantat

i

8. PROCEDURA 8.1. Generalititi.
Beneficiarul stimulentului este copilul, iar titularul tichetului social pentru gradiniti este reprezentantu
familiei, respectiv reprezentantul legal al copilului.
TSG se acorda pentru copiii din familii defavorizate in conditiile in care sunt indeplinite, cumulativ,
urmitoarele criterii:
» copilul este inscris intr-o unitate de invatdmant prescolar.

* venitul lunar pe membru de familie este de pan4 la de doud ori nivelul venitului minim garantat
pentru o persoand singura (284 lei)

Modalitatile de identificare a beneficiarilor sunt stabilesc prin HCL 19/2016 Activititile ce privesc intocmirea
documentelor pentru acordarea, suspendarea, reluarea si incetarea tichetelor sociale pentru gradiniti sunt de
competena Primdriei, prin serviciile specializate ale acesteia. DAS - ul are rolul si responsabilitatea de a asigura
desfagurarea activitatilor specifice in conformitate cu prevederile legale, a competentelor si atributiilor ce ii revin.
Personalul DAS verifica datele si documentele prezentate de beneficiar si sintetizeazi informatiile in ancheta sociali.

8.1.1. Obligatiile titularilor privind acordarea tichetelor sociale pentru

gradinitd, se realizeazi prin:Prezenta regulatd a copiilor in gradinifi, cu exceptia:

m  Absentelor medicale - motivate, care nu depasesc 50% din zilele de gridinita. Pentru toate
absentele medicale, parintele este obligat sd prezinte unititii de invitimant, certificatu!
medical sau scutirea medicald in vederea motivarii absentelor, pani la data de 3 a luni:
urmatoare;

w Invoirilor - copiii pot fi invoiti de cétre parinti in limita a trei zile pe lund, cu conditic
anuntarii cadrelor didactice. .

8.1.2. Anuntarea de cétre titularii de tichete sociale a modificdrilor apdrute cu privire la venituri si ¢

numarului de membrii in termen de 15 zile de la producerea acestora;

8.1.3. Utilizarea tichetelor sociale pentru gradinifa in perioada de valabilitate, numai pentru achizitionarea

de produse alimentare, de igiend, de imbricdminte si/sau rechizite, exclusiv de la operatorii economici cu care
unitatea emitentd are incheiate contracte de servicii specifice sectorului de tichete sociale.

*  Suspendarea acordarii tichetelor sociale pentru gradinita are loc in situatia in care nu sunt indeplinite
conditiile de frecventd a copilului in gradinifa. Suspendarea tichetului se face doar pentru copilul/copii care
nu indeplinesc conditiile de frecventa stabilite de lege si nu pentru toti copii din familia respectivi.

* Reluarea acordarii tichetelor sociale pentru gradiniti - are loc daci copilul are frecventd regulata in
gradinita.

* Modificarea acordairii tichetelor sociale pentru gradinita - se efectueaza in situatia in care se comunica sau
se constatd modificarea numarului de copii din familia pentru care a fost acordat initial dreptul.

« fIncetarea acordrii tichetelor pentru gradinifa - venitul familiei depageste plafonul legal.
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8.2.

«  Dispozitia de acordare/ modificare/ incetare a tichetelor sociale pentru gridinit3 este emisd de Primar
conform prevederilor legale.

Documentele utilizate - Lista documentelor necesare pentru intocmirea dosarului

pentru tichetele sociale pentru gradinifa

« Cerere si declaratie pe propria riispundere pentru acordarea tichetelor pentru gradinita
* Ancheti sociali

* Referat

« Dispozitie de acordare/suspendare/ reluare/ modificare/ incetare/

» Verificarea prezentei copiilor in gradinita

8.2.1. Lista cu datele de identificare ale beneficiarilor de TSG se transmite la
AJPIS
8.2.2. Documentele servesc in principal pentru verificarea, acordarea, modificarea, suspendarea, reluarea,

tncetarea, dreptului la tichete pentru gradinitd. Formularele utilizate sunt prezentate in anexa 3

8.3.

8.4.

8.2.3. Circuitul documentelor este prezentat in diagrama de flux in anexa 1

« Scopul, elaborarea, verificarea, aprobarea, arhivarea, compartimentele/institutiile la care circula g
termenele de intocmire/predare sunt prezentate in anexa 2

« Evidenta documentelor utilizate conform responsabilititilor de la cap.9.

Registru de intrari ISG

8.2.4. Date de iesire ale procesului:

« Lista cu viitorii beneficiarii de TSG de citre Biroului Buget Contabilitate Financiar din cadrul Primérie:
orasului TURCENI citre Agentia Finantelor Publice.

« Lista cu datele de identificare ale beneficiarilor de TSG se transmite la AJPIS

+ Distribuire tichete cétre titulari

Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

« Birouri, mobilier, mijloc auto pentru deplaséri in teren

« Echipamente si tehnicd de calcul adecvatd (calculatoare, imprimante, scanner, refea, posibilitati pentrt
stocarea datelor si informatiilor)

« Fotocopiator

o Materiale rechizite, dosare, bibliorafturi

8.3.2. Resurse umane

Personal calificat si instruit, incadrat conform statului de functii aprobat de Consiliul Local.

8.3.3. Resurse financiare

+ Resursele financiare aferente distribuirii si gestiondrii tichetelor sociale sunt asigurate de la bugetul de stai
prin Biroutui Buget Contabilitate Financiar

Modul de lucru.
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor de acordare a tichetelor sociale pentru gradinifa -

+ Primirea si inregistrarea documentelor

+ Cererea solicitantului este insotitd de actele necesare (conform listei), este inregistratd la DAS in registrul
special pentru tichete sociale pentru gradinita, dupi care este vizatd de secretar si aprobatd de Primar.

+ In cazul in care unul sau ambii membrii ai familiei nu au domiciliv/ resedintd pe raza orasului TURCENIL
tichetul pentru gridinitd se va acorda pe baza de negatie de la adresa de domiciliu.

+ Se efectueazii ancheta sociald la adresa indicatd de beneficiar sau la domiciliul acestuia (din actul de
identitate), unde se verifici din nou documentele anexate (acte de identitate, acte de stare civild, sentin{é
judecdtoreasci de incredintare a minorului unde este cazul, acte doveditoare privind venitu
persoanei/familiei). Ancheta sociald se semneazd de citre solicitant. Ancheta sociald se semneaza §i s
parafeazi cu parafa asistentului social care o intocmeste/vizeazd si se certificd de Primar, dupa care s
aplica stampila rotundd a Primériei §i se atribuie acelasi numar cu numdrul cererii.

«  Ancheta sociald se arhiveaza in dosarul beneficiarului de TSG la DAS.
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Se intocmeste referatul de acordare care se Tnainteaza la mapa pentru a fi semnat de Primar, dupa care este
directionat la CAPLJ finsofit de dosaru] beneficiarului de TSG si anexele de la dosar (documente de
identitate, stare civil, sentinti judecitoreasca de incredintare a minorului unde este cazul, documente de
venit).

CAPLYJ intocmeste dispozitia de acordare/modificare/ incetare a tichetelor sociale pentru gradinitd care este
emisd de Primar. Dispozitia se comunica cétre toate organele implicate.

fn luna in care se comunicd sau se constatd, dupi caz ci unul sau mai muli copii nu indeplinesc conditiile
de frecventd previzute de lege, tichetul de gradinifa nu se acordd pentru copilul/copii aflati In aceast?
situatie.

Acordarea tichetelor sociale pentru gradinitd se acord Incepénd cu luna in care beneficiarul indeplineste
criteriile de eligibilitate pe perioada participarii copilului la activitatile organizate in cadrul unitétilor de
invatamant prescolar, in perioada septembrie - iunie.

8.4.2.  Derularea operatiunilor si semnarea documentelor

Derularea operatiunilor se desfagoara conform planificarii.

Persoanele din cadrul DAS care intocmesc documentele poartd intreaga rdspundere asupra datelor s
continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor raspunde civil
administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.

Toate documentele intocmite de personalul DAS care implica o cheltuiala financiard, sau atesté aspecte de
legalitate, pentru a fi transmise in exterior, vor fi semnate de reguld de cétre Primarul/Secretarul Primériei s
de citre directorul executiv DAS.

Pe documentele de iesire semnate de citre Primar se aplici stampila Primariei orasului TURCENL
respectiv stampila 1 iar pentru documentele semnate de Viceprimar sau administrator public se aplicé
stampila 2.

Pe dispozitii se aplici sigiliul Primarului

Rispunderea privind activittile desfasurate revine fiecdrei structuri conform obiectivelor acesteia, ir
conformitate cu legislatia in vigoare.

Copiii care au cererile de participare In program aprobate vor fi introdusi in SIIIR de céatre persoana
responsabild cu gestionarea SIIIR, din cadrul UAT pénd la finalul lunii de referin{a.

Zilnic, educatoarea noteazi prezenta pentru toti copiii din grupd, pe formularul de prezenta.

in ultima zi de gradinita din luna de referintd, educatoarea iInméneaza formularul persoanei responsabile cu
gestionarea SIIIR din cadrul unitétii de Invajamant.

Pani pe data de 5 a lunii urmitoare, persoana responsabild cu gestionarea SIIIR din cadrul unitdii de
invatimant introduce in SIIR absentele copiilor eligibili.

incepand cu data de 6 a lunii urmétoare, persoana responsabild cu gestionarea SIIIR, din cadrul UAT va
printa anexa 2 din SIIIR, care trebuie semnaté de directorul unitatii de inva{dmant i primar.

Pani pe de data de 15 a lunii urmétoare vor fi distribuite tichetele pentru copiii eligibili in program care au
indeplinit conditiile de frecventa.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Identificarea beneficiarilor de TSG

Elaborarea anchetelor sociale

Verificarea prezentei in gradinita

Intocmirea referatului si emiterea dispozitiei

Solicitarea fondurilor pentru TSG

Achizitionarea TSG

Gestionarea si distribuirea TSG

[ntocmirea documentelor de evidents pentru TSG

ntocmirea si transmiterea listei cu datele de identitate ale titularilor si beneficiarilor de TSG cétre AJPIS

w




Toate documentele si inregistriirile acestei proceduri se arhiveazi conform normelor legale.

9. RESPONSABILITATI

9.1.Compartimentul Achizitii Publice in cadrul Serviciu Strategii Dezvoltare Locala Proiecte TURCENI

incheie contract cu unititile emitente privind achizitionarea tichetelor sociale pentru gradinita, conform
prevederilor legislatiei privind achizitiile publice. Art. 24

9.2.Directia Economici - Biroul Buget Contabilitate Financiar

9.3.

Asigura cheltuielile administrative privind stabilirea sau Incetarea dreptului la stimulent, precum si pentru
tiparirea formularelor cererii $i declaratiei pe propria raspundere, precum si, dupé caz, pentru transmiterea
tichetelor sociale pentru gradinita din bugetele locale. Art. 21 alin. (4)

Achita integral contravaloarea nominala a tichetelor sociale pentru gradinita si costul imprimatelor pana la
data stabilita pentru distribuire. Art. 25

fntocmeste situatiile centralizatoare conform anexelor 6-8 din HG 15/2016), respectiv:

SITUATIA CENTRALIZATOARE a tichetelor sociale pentru gradinitd emise de unitatea emitentd in
SEMESIIUL .....vveeeiiiiiciie e, anul .... (Anexa 6 din HG 15/2016)

SITUATIA CENTRALIZATOARE a tichetelor sociale pentru gradinifd pe unititi/subdiviziuni
administrativ-teritoriale in luna .... anul .... (Anexa 7 din HG 15/2016)

SITUATIA CENTRALIZATOARE a tichetelor sociale pentru gradinitd pe operatori economici utilizati de
unitatea emitentd in luna .... anul ... (Anexa 8 din HG 15/2016)

Responsabilitatea gestiondrii tichetelor sociale pentru gradinita revine persoanelor imputernicite in scris de ctre
conducerea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, unitdtilor emitente, respectiv operatorilol
economici cu care unitatea emitentd are incheiate contracte de servicii specifice sectorului de tichete sociale.
potrivit prevederilor legii, conform art. 23 H.G., nr 15/2016.

Persoana desemnata organizeaza o evidenta proprie a tichetelor sociale pentru gradinitd. Art. 26 (anexele
nr.3-5 din HG 15/2016), Art. 33, lit. b, respectiv:

SITUATIA CENTRALIZATOARE a tichetelor sociale pentru gradinita achizitionate,
distribuite si returnate de citre unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriala in luna..................
anul .... (Anexa 3 din HG 15/2016)

SITUATIA ANALITICA a tichetelor sociale pentru gradinitd distribuite titularilor de
catre unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald in luna.............. anul....... (Anexa 4 din HG
15/2016)

SITUATIA ANALITICA a tichetelor sociale pentru gradinitd returnate de titulari unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale in luna .... anul .... (Anexa 5 din HG 15/2016)

9.4.Directia de Asistentd Sociala TURCENI:

» Verificd si prelucreaza datele si informatiile cuprinse in cerere ( anexa 1 din HG 15/2016) si in documentele
doveditoare pentru acordarea stimulentului, dupa care intocmeste lista cu beneficiarii de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale. Art. 13 alin. (1), Art. 22 alin. (3)

» Verifica inopinat, cel putin o data pe luna daca prezenta este notata corect si la timp. Art. 17
alin. (2)

* Analizeaza situatia centralizatoare ( anexa2 din HG 15/2016) a absentelor transmisa lunar de citre director
unitdtii de Invatdmant si propune spre aprobare, cazurile exceptionale (o singura data pe an scolar, copiii pot
beneficia de tichete sociale pentru gradinifa daca au fost bolnavi si perioada de recuperare depiseste 50%
din zilele de gradinita). Art. 17 alin. (3) din HG15/2016

* Comunica numdrul si datele beneficiarilor cétre unitétile de invatdmant cu personalitate juridica la care sunt
inscrisi prescolarii. Art. 22 alin. (3)
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Participa la identificarea si recrutarea copiilor din comunitate.

Consiliaza familiile privind importanta educafiei prescolare.

Sprijind familiile in intocmirea anexei 1 din HG 15/2016.

Ajuta parintii s obina certificate de nastere i alte documente necesare accesirii diferitelor servicii
dedicate copiilor.

Coreleazi informatiile de la alte drepturi si beneficii sociale in vederea identificdrii facile a tuturor copiilor
eligibili.

Furnizeazi datele necesare in timp util, celorlalte structuri care participa la proces

Sprijind persoana desemnata cu gestionarea tichetelor, la distribuirea si recuperarea acestora.

Copiii care au cererile de participare in program aprobate vor fi introdusi in SIIIR de catre persoana
responsabild cu gestionarea SIIR, din cadrul UAT pand la finalul lunii de referinta.

Zilnic, educatoarea noteazi prezenta pentru toti copiii din grupa, pe formularul de prezenta.

in ultima zi de gradinita din luna de referint, educatoarea iInméneaza formularul persoanei responsabile cu
gestionarea SIIIR din cadrul unitéii de invatamant.

Pani pe data de 5 a lunii urmatoare, persoana responsabild cu gestionarea SIIIR din cadrul unitatii de
tnvatimant introduce in SIIIR absentele copiilor eligibili.

incepand cu data de 6 a lunii urmatoare, persoana responsabila cu gestionarea SIIIR, din cadrul UAT va
printa anexa 2 din SIIIR, care trebuie semnata de directorul unititii de invatdmant si primar.

. Pani pe de data de 15 a lunii urmatoare vor fi distribuite tichetele pentru copiii eligibili in program care au indeplinit
conditiile de frecventd. 9.5.Compartiment Administratie Publici Locala Juridic

CAPLJ fintocmeste dispozitia de acordare/modificare/suspendare/incetare a tichetelor sociale pentrt
gradinita care este aprobati de Primar. Dispozitia se comunica la toate organele implicate.

9.6.Unitatea de invitimant (Gridinita)

Transmite la DAS lista tuturor copiilor inscrisi, care frecventeazi invafamantul prescolar

Pentru copiii de varstd prescolard din familiile care beneficiazid de stimulent, unitatile de invafdmant
prescolar au obligatia de a transmite primdriilor in raza teritoriald a cdrora isi au domiciliul sau resedinte
familiile, pand la data de 5 a lunii, situatia centralizatoare privind beneficiarii, conform prezente:
Inregistrate in luna anterioard, n format electronic si letric, semnati de conducitorul unitatii de invatamant.
conform modelului prevazut in anexa nr. 2.

« (2) Situatia previzutd la alin. (1) va contine in mod obligatoriu numele, prenumele, codul numeric
personal ale copilului si ale reprezentantului acestuia, precum si numirul de absente nregistrate.

. (1) Notarea prezentei de catre profesori se face conform unei proceduri care se transmite de

Ministerul

Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice citre unitatile de invatamant.

(2) Conducitorul unitatii de invatamant se asigura cd notarea zilnicd a prezentei este realizatd conform
procedurii. Verificarea prezentei se realizeazi inopinat de catre conducitorul unititii de inva{dmant §:
asistentul social, fiecare cel putin o data pe lund. Reprezentantii inspectoratului scolar judetean, respectiv a.
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti realizeazd lunar vizite neanunfate, prin sondaj, ir
gradinitele din judet, respectiv din municipiul Bucuresti.

Pentru absentele medicale care depagesc 50 % din numdrul zilelor de gradinité, cadrul didactic analizeaz?
situatia absentelor si face propuneri justificate conducitorului unitatii de invatimant privind cazurile
exceptionale.
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Anexa 2

LISTA DOCUMENTELOR UTILIZATE CONTINUTUL, PROVENIENTA SI CIRCUITUL ACESTORA

Nr. Denumirea Nr. Se Compartimen | Data/ Persoanele Circula |Locul de
crt. documentului exem |utilizeazd la|tul/persoana jperioada care la: Arhivar
plare carefl intocmirii aprobd/ e/
intocmegte vizea za destinat
/gestioneazd documentul ar

1. Ce rere §i declaratie 1 acordarea |[DAS 1-30 ale Primarul DAS
pe propria tichetelor lunii pentru Secretar
raspundere TSG sociale anul scolar

pentru 2015-2016
gradinitd pand la data
de 30 aprilie
2016
2. Ancheti sociald 1 acordarea |DAS Tn termen Primar DAS
tichetelor de 15 zile
sociale dela
pentru depunerea
gradinita cererii

3. Referat de 2 acordare/m |DAS Dupa Primar CAPLI DAS,
acordare/modificare odificare/su efectuarea CAPU
/suspendare/ spenda re/ anchetei
reluare/incetare reluare/inc sociale
TSG etare TSG

4. Dispozitie de 4 acordare/m | CAPL Tn termen Secretar DAS, Directia |DAS,
acordare/modificare odificare/su de 5 zile de Primar economicd, |CAPLI,
/suspendare/ spenda re/ la primirea Titular,
reluare/incetare reluare/inc referatului Institutia
TSG etare TSG de acordare Prefectului

5. Situatia 2 Verificare, |unitdti de Pan3 in data |Pan3 pe data de | Directorul  {DAS DAS
centralizatoare Acordarea, |invdtamant de 5alunii |5a lunii unitdtii de
privind prezenta reluarea prescolar urmatoare |urmdtoare invatdmant
copiilor in gradinita TSG si persoana

responsabil
3 din cadrul
DAS

6. Situatia 1 Evidentd Persoana lunar Pand in data de |Primar, Directia Directia
:iirﬁgfe_!iéits?c?c;(Zé gestiune | desemnatd 15 a lunii persoand  |Economicd Econom
pentru gradinitd urmatoare desemnata ica
achizitionate,
distribuite si
returnate de
citre unitatea/
subdiviziunea
administrativ
teritoriald
infuna ...... anul .

(Anexa 3 din HG
15/2016)

7. Situatia analit_icé a 1 Evidentd Persoana Pana in data |Pana in data de |Primar, Directia
Eg:frtslgrrésdc;gliz;ée gestiune  |desemnatd  (de }5 ale |15 avlunii persoana chonom
distribuite titularilor lunii urmatoare desemnatd ica
de citre unitatea/
subdiviziunea
administrativ-
teritoriald
inluna .....anul ...

(Anexa 4 din HG
15/2016)
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Situatia analiticd a
tichetelor sociale
pentru gradinitd
returnate de titulari

unitdtii/subdiviziunii
administrativ-
teritoriale

inluna ... anul .
(Anexa 5 din HG
15/2016)

Evidenta
gestiune

Persoana
desemnatd

lunar

Pans in data de
15 a lunii
urmadtoare

Primar,
persoand
desemnatd

Directia
Econom
ica

Situatia
centralizatoare a
tichetelor sociale
pentru gradinitd
emise de

unitatea emitentd in

semestrul ..... anul ..

{(Anexa 6 din HG
15/2016)

Evidenta

Directia
Economica

semestrial

Director
economic,
Primar

Directia
Econom
ica

10.

Situatia
centralizatoare a
tichetelor sociale
pentru gradini{d pe
unitati/subdiviziuni
administrativ-
teritoriale in luna ....
anul .... (Anexa 7 din
HG 15/2016)

Evidentd

Directia
Economicd

lunar

Director
economic,
Primar

Directia
Econom
ica

11.

Situatia
centralizatoare a
tichetelor sociale
pentru gradinita pe
operatori economici
utilizati de unitatea
emitentd Tn funa ....
anul ... (Anexa 8 din
HG 15/2016)

Evidenta

Directia
Economicd

tunar

Director
economic,
Primar

Directia
Econom
icd

12.

TSG

Ridicare de

Persoana

citre titular [desemnatd

conform
anexei 4
din HG

15/2016

Paniin data de
15 a lunii

Titular

Directia
Econom
icd




Anexa 3

Formulare tipizate

CERERE SI DECLARATIE pe propria raspundere pentru acordarea TSG (Anexa 1 din HG 15/2016)
SITUATIA CENTRALIZATOARE privind prezenta prescolarilor beneficiari ai stimulentului educational
pentru luna an scolar 2015-2016 (Anexa 2 din HG 15/2016)

SITUATIA CENTRALIZATOARE a tichetelor sociale pentru gradinitd achizitionate, distribuite si
returnate de citre unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriald in luna anul .... (Anexa 3 din HG
15/2016)

SITUATIA ANALITICA a tichetelor sociale pentru gradinifa distribuite

titularilor de citre unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald Tn luna ..........ccooenininiiinni
anul........ (Anexa 4 din HG 15/2016)

SITUATIA ANALITICA a tichetelor sociale pentru gradinita returnate de titulari unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale in luna .... anul .... (Anexa 5 din HG 15/2016)

SITUATIA CENTRALIZATOARE a tichetelor sociale pentru gradinifd emise de unitatea emitentd Tn
SEMESITUL .. vveeviesieere e eieeeeee et anul .... (Anexa 6 din HG 15/2016)

SITUATIA CENTRALIZATOARE a tichetelor sociale pentru gradinita pe unitafi/subdiviziuni
administrativ-teritoriale in luna .... anul .... (Anexa 7 din HG 15/2016)

SITUATIA CENTRALIZATOARE a tichetelor sociale pentru gradinitd pe operatori economici utilizati de
unitatea emitentd in luna .... anul ... (Anexa 8 din HG 15/2016)

Lista documentelor necesare pentru intocmirea dosarului de acordare a ajutorului

social

10.ANCHETA SOCIALA TSG (Anexa 2 din HG 50/2011)

1€




Anexa 4

Lista documentelor necesare pentru intocmirea dosarului de
acordare a ajutorului social

1. Componenta familiei, filiatia copiilor si situatia lor juridici fatd de reprezentantul legal se dovedesc cu
livretul de familie.

2. 1n cazul in care nu este eliberat livretul de familie sau situatia familiei nu este evidentiatd in livretul de
familie, reprezentantul familiei prezintd, dupa caz, in copie certificatd sau, dupd caz, autentificatd pentrc
conformitate cu originalul, urméatoarele documente:

a) certificatele de nastere ale copiilor aflati in intretinerea familiilor defavorizate;
b) certificatul de césdtorie;
) ¢) hotirarea judecatoreascd de incredintare in vederea adoptiei, potrivit legii;

d) hotirarea judecitoreasca de incuviintare a adoptiei, potrivit legii;

e) dispozitia conducitorului directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului sau hotararee
comisiei pentru protectia copilului ori a instantei de judecati, dupd caz, pentru masure
plasamentului; hotirarea judecdtoreascd de instituire a tutelei sau, dupd caz, dispozifia autoritafi:
tutelare, potrivit
legii;

f) hotirarea judecitoreasca prin care soful/sotia este declarat/declarata disparut/disparuta;

g) hotararea judecitoreascd prin care soful/sotia este arestat/arestatd preventiv pe o perioadd mai mare
de 30 de zile sau executd o pedeapsa privativd de libertate si nu participa la intretinerea copiilor;

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

3. Adeverinti de venit (de la angajator sau de la Administratia Finantelor Publice);
4. Adeverinti de Inscriere la gradinitd
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