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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Zamfir Angela Madalina Inspector 20.06.2017
Constantin Nicoleta Corina Secretar U A.T.C. | 21.06.2017
1.2, Verificat
Tirifon Gheorghe Primar 22.06.2017
1.3. Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X X
2.2. Revizia 1
2.3. Editia a II-a
2.4. Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Evidenta 1 Asistenta Sociala INSPECTOR Zamfir
Angela
Madalina
3.2. | Aplicare 1 Asistenta Sociala INSPECTOR | Zamfir
Angela
Madalina
Arhivare 4 Asistenta Sociala NSPECTOR Zamfir
3.3 Angela
Madalina

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura vizeaza

nr.61/1993, in raza teritoriala a Comunei Gura Vitioarei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Sociala si Autoritate tutelara.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

acordarea alocatiei alocatiei de stat pentru copii catre beneficiarii Legii

5.1. Procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Gura Vitioarei de catre Compartimentul Asistenta

6.1. Legislatia primard (explicatie: se referd la legi si la ordonante ale Guvernului aplicabile activitatii
procedurate):
-Legea nr. 61/1993, rerepublicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
-0.A.P.nr.400/2015 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru entitatile publice.

6.3. Legislatie secundara: Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1 | Petitia Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in
scris ori prin postd electronica, pe care un cetdfean sau o organizatie legal
constituitd o poate adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale,
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale,
companiilor si societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean
sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritai si
institugii publice.

2 | Informatia de | Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste

interes public activitatile sau rezulta din activitatile unei autoritti publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

3 | Economicitate Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate ale
unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate.

4 | Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective.

5 | Eficienta Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate.

6 | Entitate publica | Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate comerciald la care statul sau o unitate administrativ-teritorialé
este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public.

7 | Institutie publicd | Parlamentul, Administratia Prezidentiala, ministerele, celelalte organe de
specialitate ale administratiei publice, alte autoritati publice, institutiile publice
autonome, precum si institutiile din subordinea acestora, indiferent de modul de
finantare a acestora.

8 | Operatiune Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public, indiferent de natura acesteia.

9 | Oportunitate Caracteristica unei operatiuni de a servi, In mod adecvat, in circumstante date,
realizarii unor obiective ale politicilor asumate.

10 | Legalitate Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care 1i sunt
aplicabile, n vigoare la data efectuérii acesteia.

11 | Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmariti, a metodelor

operationala de lucru stabilite si a activitatii, cu privire la aspectul procesual.
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12 Editie a unei P.O. | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata.

13 | Alocatia de stat Forma de ocrotire a statului acordata tuturor copiilor, fara discriminare pana la

pentru copii implinirea varstei de 18 ani si tinerilor care au implinit 18 ani si care urmeaza
cursurile invatamantului liceal sau profesional organizate in conditiile legii, pana
la terminarea acestora.

14 | Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a

unei editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

15 | Principiul Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa 1si desfasoare activitatea intr-0

transparentei maniera deschisa fata de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile
de interes public sd constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa
constituie exceptia, in conditiile legii.

16 | Principiul Fiecare autoritate sau institutic publicd va elabora propriul regulament de

autonomiei organizare §i functionare a compartimentelor de informare si relatii publice, in
conformitate cu prevederile legii si ale prezentelor norme metodologice.

17 | Beneficiarii Beneficiaza de alocatie de stat pentru toti copiii in varsta de pana la 18 ani care nu
frecventeaza cursurile scolare precum si tinerii care au implinit varsta de 18 ani,
care urmeaza cursurile invatamantului liceal sau profesional, organizate in
conditiile legii, pana la terminarea acestora.

18 | Nivelul venitului | Se raporteaza la indicator social de referinta

minim garantat

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7.Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati:
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Procedura vizeaza identificarea modalitatii de acordare a alocatiei de stat pentru copii pentru
beneficiarii Comunei Gura Vitioarei.

8.2. Documente utilizate: Cerere tip si declaratie pe proprie raspundere pt. acordarea unor drepturi
de asistenta sociala, ancheta sociala, dispozitie.

8.3.Resurse necesare:
i.Resurse materiale: imprimante, dosare, hartie, suport informational, rechizite, calculator etc...
ii.Resurse umane: salariati din cadrul Compartimentului Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara.

8.4.Modul de lucru:

Persoanele care locuiesc in raza teritoriala a Comunei Gura Vitioarei si se incadreaza in predeverile legale se
adreseaza Compartimentului Asistenta Sociala si Autoritate tutelara din cadrul Primariei Comunei Gura
Vitioarei.

Drept urmare se procedeaza la verificarea conditiilor de acordare a alocatiei de stat pentru copii.

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

In functie de indeplinirea acestor conditii li se solicita beneficiarilor documentele necesare insotite de cererea
tip completata, semnata si datata.

In perioada 01-05 a fiecarei luni este obligatorie depunerea de catre salariatii Compartimentului Asistenta
Sociala si Autoritate tutelara, pe baza de borderou, la AJPIS PRAHOVA a documentelor inregistrate si
solutionate in vederea punerii in plata a beneficiarilor.

7. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Actiunea (operatiunea) Compartimentul | Salariatii
crt.
I I i v
1. | Verificarea conditiilor de Asistenta Zamfir
acordare a alocatiei de stat Sociala Angela
pentru copii Madalina
2. | Intocmirea dosarelor Asistenta Zamfir
Sociala Angela
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Madalina
3. | Efectuarea anchetelor sociale Asistenta Zamfir
Sociala Angela
Madalina
4. | Depunerea documentelor la | Asistenta Zamfir
AJPIS Prahova Sociala Angela
Madalina
5 Incetarea dosarelor Asistenta Zamfir
Sociala Angela
Madalina
8. Anexe, Inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba
anexa anexei
0 1 2 3
1 Cerere Legiuitor | Primar
10.Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 2
' caz, a reviziei In cadrul edifiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 2-3
' din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 3-4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4-5
8. Descrierea procedurii operationale 5-6
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