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Ex. nr. 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii formalizate
	Nr.

Crt.
	Elemente privind responsabilități/operațiuni
	Nume și prenume
	Funcția
	Data
	Semnătură

	1.1.
	Elaborat
	Sava Daniela
Cordea Liliana
	Inspector superior
Inspector principal
	7.04.2025
	

	1.2.
	Verificat
	Daniliuc Monica
	Secretar general
	7.04.2025
	

	1.3.
	Aprobat
	Hurjui Alexandru
	Primar
	7.04.2025
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Scopul procedurii

1 Stabilește modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate 

        Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind acordarea dreptului la venitul minim de incluziune (VMI). 

        De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor aferente fișei postului pentru salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata. 

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii 

       Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea și aprobarea documentelor aferente acestei activitati. 

3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului 

Prin procedura se urmarește asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ și legal al documentelor. 

4 Sprijina auditul și/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare și/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei
-
Nu este cazul 

5 Alte scopuri

-
Nu este cazul
Domeniul de aplicare

1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala: 

    Procedura se refera la acordarea dreptului la venitul minim de incluziune (VMI).
2.Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica: 

    Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei. 

3 Listarea principalelor activitati de care depinde șilsau care depind de activitatea procedurata: 

     De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate îl are in cadrul derularii corecte și la timp a tuturor proceselor. 

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date $i/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
      4.1 Compartimente furnizare de date 

            Toate structurile 

      4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
             Toate structurile 

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: 
             Asistenta Sociala

Documente de referinta,
1. Reglementari internationale

Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal 􀀑i privind libera circulatie a acestor date 􀀑i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

2.
Legislatie primara:

-
Hotararea nr. 1.154/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile $i completarile ulterioare;

-
Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile și completarile ulterioare

3.
Legislatie secundara:

-
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

4.
Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-
Regulamentul de dezvoltare a SCJM

-
Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

-
Regulamentul de organizare și functionare a institutiei

-
Regulamentul intern al institutiei

-
Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

-
Circuitul documentelor

-
Alte acte normative

                                                        Definiții și abrevieri
· Procedură - prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităţilor;
· Procedură operațională (PO) –  Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publică;
· Document -  Act prin care se adeverește, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept, se recunoaște o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altii marturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut
· Aprobare -  Confirmarea scrisa, semnatura și datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.
· Verificare - Confirmare prin examinare și furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv I cerintele Comisiei de Monitorizare.
· Gestionarea documentelor -  Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi, intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare și pana la distrugerea lor;

· Ediție procedură -  Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare.
· Revizie procedură -  Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conţinutul procedurii.
· Entitate publica - Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri publice și/sau patrimoniu public
· Departament  Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
· Conducatorul  departamentului  Director general, director, Sef serviciu, Sef birou, Sef compartiment;
4.2. Abrevieri

              Ed. – Ediție

              Rev. - Revizie

              PO – Procedură Operatională
              SCIM- Sistem de control intern/managerial

              SS- Servicii sociale

              Ep.- Entitate publica

              Ap.- Aprobare

              V- Verificare

              E - Elaborare

                                 Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalități
          Cuantumul maxim al ajutorului de incluziune stabilit de lege este de 366 lei/luna/membru de familie, cu exceptia persoanei singure cu varsta de cel putin 65 de ani, pentru care cuantumul maxim este de 533 lei/luna. 

           Cuantumul ajutorului de incluziune acordat familiei/persoanei singure reprezinta diferenta dintre cuantumul maxim prevazut anterior și cuantumul venitului net ajustat calculat conform formulei, cu respectarea conditiilor prevazute de lege.
        Dimensiunea familiei se stabilește aplicand formula prevazuta de lege. 
        Venitul net ajustat se stabilește aplicand formula prevazuta de lege.
Formula de calcul al ajutorului de incluziune este urmatoarea:
(Cmax - Vaj) x Dfam = Cajinc,
-
Cmax reprezinta cuantumul maxim al ajutorului de incluziune prevazut de lege;

-
Vaj reprezinta venitul net ajustat/membru de familie;

-
Cajinc reprezinta cuantumul ajutorului de incluziune care se acorda beneficiarului;

-
Dfam reprezinta dimensiunea familiei.

Ajutoarele financiare componente ale venitului minim de incluziune și masurile de asistenta sociala complementare, precum și ajutoarele prevazute de lege se definesc astfel: 

a) ajutor de incluziune - ajutorul financiar acordat familiilor cu venituri situate sub nivelul prevazut de lege pentru asigurarea necesitatilor zilnice de viata; 

b) ajutor pentru familia cu copii - ajutorul financiar acordat familiilor cu venituri situate sub nivelul prevazut de lege, care au in intretinere unul sau mai multi copii in varsta de pana la 18 ani, in scopul prevenirii riscului de saracie a copilului și stimularii participarii acestuia in sistemul de educatie; 

c) stimulente - masuri speciale de stimulare pentru participarea pe piata muncii, acordate in bani sau care reprezinta deduceri aplicate veniturilor persoanei; 

d) facilitati contributive - asigurarea in sistemul asigurarilor sociale de sanatate, fara plata contributiei de asigurari sociale de sanatate, in conditiile prevazute de art. 154 din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile și completarile ulterioare; 

e) alte drepturi complementare - transferuri financiare și/sau sprijin in natura, cu scopul de a facilita incluziunea sociala și prevenirea riscului de excluziune sociala, acordate beneficiarilor de venit minim de incluziune sau altor categorii aflate in situatii deosebite, constand, dupa caz, in: • 

(i) plata asigurarii obligatorii a locuintei in conditiile Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren și inundatiilor, republicata; 

(ii) acordarea de ajutoare comunitare și de urgenta destinate sprijinirii familiei/persoanei singure pentru depașirea unor situatii de dificultate temporara și prevenirea sau reducerea riscului de saracie și excluziune sociala; 

(iii) accesul la masuri de sprijin financiar pentru promovarea și sustinerea frecventarii cursurilor de invatamant, organizate in conditiile legii de catre beneficiarii venitului minim de incluziune; 

(iv) masuri de stimulare a ocuparii prevazute de Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru șomaj și stimularea ocuparii fortei de munca, cu modificarile și completarile ulterioare, precum și alte masuri care sa conduca la accesul persoanelor beneficiare de venit minim de incluziune la un loc de munca; 

(v) accesul la serviciile sociale disponibile, in functie de nevoile identificate in vederea depașirii situatiilor de dificultate.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista și provenienta documentelor: 

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum și anexele, daca este cazul.

2.2. Continutul și rolul documentelor
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

-
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii entitatii.
2.3.Circuitul documentelor
-
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoașterii și aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3.
Resurse necesare:

      3.1. Resurse materiale:

-
Computer

-
Imprimanta

-
Copiator

-
Consumabile( cerneala/toner)

-
Hartie xerox

-
Dosare

-
Internet
     3.2. Resurse umane:
-
Conducatorul lnstitutiei

-
Departamentul Asistenta Sociala și Autoritate Tutelara

    3.3 Resurse financiare

     -
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4.
Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor și actiunilor activitatii:

         Operatiunile și actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

          Cererea și declaratia pe propria raspundere contin date privind persoana indreptatita, date privind componenta familiei, veniturile realizate de membrii acesteia și bunurile detinute, informatii despre locuinta, numarul persoanelor care locuiesc la aceeați adresa de domiciliu sau reședinta și se completeaza electronic sau, dupa caz, pe suport hartie. 

           La completarea cererii și declaratiei pe propria raspundere solicitantul semneaza un angajament de plata pentru situatiile in care se pot constata drepturi acordate necuvenit, completate. Modelul angajamentului de plata este prevazut in anexe la prezenta procedura. 

           Cererea, declaratia pe propria raspundere, angajamentul de plata și, dupa caz, documentele doveditoare se completeaza și se depun/transmit la serviciul public de asistenta sociala de la nivelul primariei pe a carei raza teritoriala iși are domiciliul sau reședinta ori locuiește titularul dreptului sau reprezentantul legal desemnat in conditiile prevazute de lege, pentru inregistrare și aprobare.

          Dreptul la venitul minim de incluziune se acorda incepand cu luna urmatoare inregistrarii cererii.
        Plata dreptului se realizeaza incepand cu luna urmatoare celei in care s-a emis decizia de stabilire a platii de catre directorul executiv al agentiei teritoriale pentru plati Și inspectie sociala. 

          Plata venitului minim de incluziune se asigura de catre agentiile teritoriale pentru plati și inspectie sociala și se efectueaza lunar, pe baza de mandat poștal, in cont curent personal sau in cont de card, tinand seama de  optiunea beneficiarului. 

         In cazul achitarii drepturilor prin mandat po$tal, agentiile teritoriale pentru plati și inspectie sociala efectueaza plata dreplurilor cu plata unui comision in limitele și conditiile stabilite prin legea bugetara anuala. 

          In cazul achitarii drepturilor in cont bancar, agentiile teritoriale pentru plati și inspectie sociala efectueaza plata prin unitatile bancare, pe baza de borderou, cu plata unui comision bancar ce nu poate fl mai mare de 0, 1 % din drepturile achitate și va fi stabilit, prin negociere, la nivel teritorial, intre agentiile teritoriale pentru plati și inspectie sociala și unitatile bancare. 

          Suspendarea dreptului la ajutorul de incluziune, pentru neindeplinirea obligatiei de a presta activitati/lucrari de interes local pe o perioada mai mare de 30 de zile, se face prin dispozitie a primarului. 

       Suspendarea dreptului la ajutorul de incluziune, se face prin dispozitie a primarului, in baza comunicarii de catre agentia teritoriala pentru ocuparea fortei de munca a listei persoanelor beneficiare de venit minim de incluziune care nu au respectat masurile stabilite in planurile individuale de mediere. 

         Componenta venitului minim de incluziune reprezentata de ajutorul pentru familia cu copii se acorda in functie de nivelul venitului net lunar ajustat și numarul de copii din familie.

Pentru familia beneficiara de ajutor de incluziune, precum și pentru cea cu venituri nete lunare ajustate de pana la 366 de lei/luna, cuantumul lunar al ajutorului pentru familia cu copii este stabilit dupa cum urmeaza:

a)
143 lei, pentru familia cu un copil;

b)
286 lei, pentru familia cu 2 copii;

c)
428 de lei, pentru familia cu 3 copii;

d)
5 70 de lei, pentru familia cu 4 copii sau mai multi.

Pentru familia monoparentala beneficiara de ajutor de incluziune, precum și pentru cea cu venituri nete lunare ajustate de pana la 366 de lei/luna, cuantumul lunar al ajutorului pentru familia cu copii este stabilit dupa cum urmeaza:
a)
161 de lei, pentru familia cu un copil;

b)
320 de lei, pentru familia cu 2 copii;

c)
4 79 de lei, pentru familia cu 3 copii;

d)
638 de lei, pentru familia cu 4 copii sau mai multi.

Pentru familiile care au un venit net lunar ajustat cuprins intre 367 de lei/luna și 930 de lei inclusiv, cuantumul lunar al ajutorului pentru familia cu copii este stabilit dupa cum urmeaza:
a)
115 de lei, pentru familia cu un copil;

b)
228 de lei, pentru familia cu 2 copii;

c)
341 de lei, pentru familia cu 3 copii;

d)
452 de lei, pentru familia cu 4 copii sau mai multi.

Pentru familiile monoparentale care au un venit net lunar ajustat cuprins intre 367 de lei/luna și 930 de lei inclusiv, cuantumul lunar al ajutorului pentru familia cu copii este stabilit dupa cum urmeaza:
a)
14.8 lei, pentru familia cu un copil;

b)
287 lei, pentru familia cu 2 copii;

c)
432 de lei, pentru familia cu 3 copii;

d)
572 de lei, pentru familia cu 4 copii sau mai multi.

Cuantumul ajutorului pentru familia cu copii se diminueaza in raport cu numarul de copii din familie, dupa cum urmeaza: 

a) cu 50% din cuantumul ce revine fiecarui copil din familie, pentru luna in care acesta inregistreaza mai mult de 15 absente nemotivate; 

b) cu cuantumul ce revine fiecarui copil din familie pentru luna in care copilul inregistreaza mai mult de 30 de absente nemotivate; 

c) cu cuantumul ce revine fiecarui copil din familie, pe perioada in care copilul intrerupe anul scolar, cu exceptia situatiilor in care intreruperea este cauzata din motive de natura medicala;

d) cu cuantumul ce revine fiecarui copil din familie, pe perioada cand copilul repeta anul școlar din alte motive  decat cele de natura medicala. 

       In situatia in care unul dintre copii nu mai frecventeaza cursurile școlare, acesta nu mai este luat in considerare nici la stabilirea venitului net lunar ajustat și nici la stabilirea cuantumului ajutorului pentru familia cu copii. 

        In cazul in care copilul care frecventeaza școala a implinit varsta de 18 ani in cursul unui an școlar, ajutorul pentru familia cu copii se acorda pana la finalizarea anului școlar in care este inscris. 

        Pentru lunile in care se acorda vacanta școlara, potrivit legii, ajutorul pentru familia cu copii se acorda in cuantumurile prevazute de lege. 

          Pentru familiile care au in intretinere copii cu handicap/dizabilitate grav/grava sau accentuat/accentuata, de varsta școlara, conditia ca in cazul familiilor care au in intretinere copii de varsta școlara, ajutorul pentru familia cu copii se acorda in cuantumurile prevazute de lege, cu conditia ca fiecare copil sa fie inscris și sa frecventeze fara intrerupere o forma de organizare a invatamantului preuniversitar, respectiv invatamant cu frecventa, prevazuta de Legea nr. 1/2011, cu modificarile și completarile ulterioare, cu exceptia celor care le intrerup din motive medicale, nu se aplica. 

           Asistentul maternal profesionist beneficiaza de ajutorul pentru familia cu copii doar pentru copiii sai, luandu-se in considerare la stabilirea dreptului toate veniturile realizate de membrii familiei, cu exceptia celor provenite din alocatiile de plasament și alte sume acordate asistentului maternal ca unnare a instituirii masurii plasamentului, in conditiile legii.

         4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fl valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei

-
Aproba procedura

-
Asigura implementarea și mentinerea procedurii
       Compartiment asistenta sociala

-
Monitorizeaza prezenta procedura

-
Asigura implementarea $i mentinerea prezentei proceduri
    7.  Formular evidență a modificărilor
Nr. crt.

Ed.

Data ediţiei

Rev.

Data reviziei

Pag.

Descriere modificare

Semnătura

persoanei responsabile
1.

I

7.04. .2025

0

-

-

-

  8. Lista de difuzare a procedurii


Nr. crt.

Destinatar
Ex. Nr.

Nume și prenume
Semnătură de primire
Dată primire
1.

Responsabili
1

Sava Daniela
Cordea Liliana
2.

Secretar general

2

Daniliuc Monica

3.

Primar

3

Hurjui Alexandru

4.

Viceprimar

4

Asiminei Dragoș-Emilian

5.

Administrator public

5

Todosia Cosmin-Ioan

6.

Serviciul fianciar contabil
6

Balau Niculina
ANEXE
NR.CRT.

DENUMIREA ANEXEI

Elaborator

Aproba

Numar de exemplare

Arhivare

1

Anexa nr. 1 - CERERE - DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE pentruacordarea unor drepturi de asistenta sociala

Precizari
-Toate documentele și dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM și in documentele echipei manageriale.

- Analiza și revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter general și intern pe baza carora se desfașoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

	


2
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