CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MOGOSOAIA

Anexi la HCL nr. 169/07.11.2024

MANUAL DE PROCEDURI
PENTRU ADMITEREA COPIILOR AFLATI iN SITUATIE DE RISC DE
SEPARARE DE FAMILIE iN CENTRUL DE ZI, COD 8899CZ-F-I

Cap. 1. SCOPUL MANUALULUI

Acest manual stabileste procedurile pentru admiterea copiilor aflati in situatie de risc de
separare de familie In Centrul de Zi, asigurind o gestionare eficientd si responsabild a cazurilor.

Cap. 2 DEFINITII

- Centrul de Zi: Serviciu social destinat sprijinirii copiilor si familiilor acestora.
- Copil in risc de separare: Un copil aflat Intr-o situatie care poate duce la separarea de
familia sa biologicd, din motive de abuz, neglijare sau alte conditii adverse.

Cap. 3 SCOPUL SI OBIECTIVELE CENTRULUI DE Z1

Misiunea: Prevenirea abandonului scolar sub diferitele sale forme, a marginalizarii
sociale si a institutionalizarii copiilor prin asigurarea pe timpul zilei a unor activitati de ingrijire,
educatie, recreere -~ socializare, consiliere, menite sa sprijinc insusirea s1 dobandirea unor
deprinderi si abilitati, pentru dezvoltare armonioasa si pregétirea pentru o viata independenta.

Scopul centrului este sustinerea cu servicii complementare a eforturilor si a demersurilor
familiilor cu copii, aflate in situatie de risc, precum si a celorlalte institutii de invatamant, pentru
a raspunde in mod adecvat exigentelor si nevoilor individuale ale fiecarui copil in contextul sau
sociofamiliar, prin indeplinirea unor obiective specifice.

In indeplinirea misiunii sale, Centrul de zi realizeaza activitati de informare si relatii cu
comunitatea astfel incat aceasta sa cunoasca serviciile de care copiii beneficiaza sau pot
beneficia, accesarea si modul de functionare precum si despre importanta existentei acestor
servicii pentru copiii din comunitate si familiile acestora. In acest sens, Centrul de zi desfasoara
activitati de recrutare a voluntarilor din comunitate si colaboreaza cu institutii relevante in
vederea identificarii potentialilor beneficiari.



Ca obiective, urmérim:

combaterea riscului de excluziune sociala a copiilor care provin din familii cu probleme
sociale;

promovarea participarii copiilor si a familiei la viata sociala si cultivarea relatiilor
interumane;

promovarea participarii si colaborarii intre toti factorii implicati in domeniul social;
atragerea si implicarea voluntarilor in activitatile Centrului de zi;

prevenirea sau limitarea unor situatii de dificultate care pot duce la marginalizare sau
excludere sociala;

responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarca drepturilor si indeplinirea
obligatiilor parintesti;

cunoasterea de catre comunitate a serviciilor de care copiii beneficiaza sau pot beneficia
prin intermediul Centrului de zi;

colaborarea activa dintre personalul centrului si familiile copiilor si constientizarea
importantei stabilirii unui parteneriat real cu acesta pentru dezvoltarea armoniasa a
copiilor;

realizarea unui program personalizat de interventie pentru fiecare copil din centrul de zi,
actualizat periodic;

ingrijirea corespunzatoare a copiilor si desfasurarea unor activitati conforme cu varsta,
nevoile si particularitatile acestora;

realizarea pentru fiecare copil a unui program educational adecvat varstei, nevoilor,
potentialului de dezvoltare si particularitatilor sale;

derularea de activitati recreative si de socializare care ii ajuta pe copii sa isi mentina
echilibrul psihic si fizic necesar dezvoltarii lui armonioase;

acordarea unor servicii de consiliere psihologica si de orientare scolara si profesionala
de calitate, in raport cu varsta, nivelul de dezvoltare, nevoile, aptitudinile si interesele
acestora;

consilierea parintilor si a altor membrii ai familiei largite din partea personalului de
specialitate al Centrului de zi, care ii ajuta sa rezolve problemele cu care se confrunta in
ceea ce priveste dezvoltarea psihologica a copilului si diversele aspecte juridice,
medicale, sociale;

promovarea si aplicarca unor masuri de protejare a copiilor impotriva oricarei forme de
abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

asigurarea unor servicii de calitate in raport cu nevoile fiecarui copil, inclusiv cele
identificate de specialistii Centrului de zi, in vederea prevenirii abandonului si
institutionalizarii copiilor.



Cap. 4. PROCEDURA PENTRU ADMITEREA iN CENTRUL DE ZI

Procedura de admitere se referd la conditiile ce trebuiesc indeplinite de persoanele aflate in
dificultate in vederea acordarii de servicii sociale de zi in Centrul de zi.

Prezenta procedurd contine: criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor, actele necesare
pentru accesarea acestui serviciu social, cine ia decizia de admitere/respingere, modul in care se
consemneazi decizia, modalitatea de incheiere a contractului de furnizare servicii si modelul
acestuia.

Acte necesare in vederea admiterii in centrul de zi:

- cererea reprezentantului legal al minorului prin care se solicita asistarea in Centrul de zi;

- adeverinta medicala de la medicul de familie care sa ateste starea de sinatate a copilului;

- adeverinta de venit (unde este cazul), cupon pensie sau alte acte din care sa rezulte
veniturile realizate de membrii familiei;

- certificatul de nastere al minorului / minorilor - copie;

- acte de identitate parinti/reprezentant legal - copie;

- certificate de casatorie al parintilor sau sentinta de divort si incredintarea minorului,
dupi caz - copie;

- orice document care justifici acordarea serviciilor sociale de zi conform misiunii
centrului.

Criterii de eligibilitate:

- copii de varsta scolara din invatamantul primar si gimnazial ( clasele 0-VIII);

- dorinta manifesta (in scris) a parintelui/reprezentantului legal al copilului;

- situatia socio-economica precara a familiei (parinti fara surse de venit sau limitate la
nivelul venitului minim garantat), conditiile locative ale familiei, gradul de igiena in care
traiesc copiii, de moralitate al familiei;

- copii aflati in situatie de risc de separare de périnti (proveniti din familii numeroase,
monoparentale, dezorganizate, cu un nivel scazut de cultura si educatie), existand si
riscul de abandon scolar.

Cererea de asistare insotitd de documentele necesare se depun de catre solicitant la
Registratura Generala a Primariei, unde sunt inregistrate si urmeaza circuitul stabilit pentru
documentele adresate administratiei publice locale.

Dosarul repartizat prin rezolutic administrativd compartimentului Asistentd Sociala va fi
analizat de echipa pluridisciplinara a Centrului de zi.

Aceasta va aplica instrumentele de lucru specifice si va inainta propunerea privind
aprobarea / respingerea cererii in termen de max 30 zile de la inregistrare.

Contractul de furnizare servicii sociale se incheie in doud exemplare, dupa inregistrarea si
comuntcarea Dispozifiei de asistare intre Compartimentul de Asistentd Sociala - Centrul de zi si
beneficiar / reprezentantul legal al acestuia.



Cap. 5. PROCEDURA DE EVALUARE A NEVOILOR BENEFICIARULUI

Evaluarea nevoilor beneficiarilor este o actiune multidisciplinard coordonatd de un
responsabil de caz si cu participarea implicitd a beneficiarului $i a reprezentantului sau legal.

Elaborarea fisei de evaluare

Procedura de evaluare a nevoilor beneficiarilor are la bazi criteriile de eligibilitate,
stabileste coordonatele procesului de evaluare si are ca finalitate elaborarea fisei de evaluare,
respectiv identificarea nevoilor individuale ale beneficiarilor pentru accesarea serviciilor sociale de
zi.

Procedura se aplicéi in momentul inregistrérii unei solicitiri de admitere in centru, iar echipa
pluridisciplinari elaboreaza Figa de evaluare si Planul Personalizat de Interventie (PPI).

Reevaluarea se efectueazi semestrial sau cdnd apar modificiri semnificative ale stérii
sociale a beneficiarului.

Continutul Fisei de evaluare / reevaluare este adus la cunostinta copilului (in raport cu varsta
si nivelul de maturitate) si parintilor si / reprezentantului legal sub semnatura.

in procesul de evaluare sunt implicati activ si obligatoriu copilul §i parintii/reprezentantul
legal al acestuia fiind stimulati si ofere informatii reale evaluatorilor. Beneficiarul cu vérsta peste
10 ani si parintii / reprezentantul legal semneaza fisa de evaluare.

In situatia in care parintele / reprezentantul legal nu poate participa din motive obiective la
procesul de evaluare, isi exprimi in scris a priori acordul ca personalul centrului sa efectueze
evaluarea nevoilor beneficiarului fard implicarea lor.

Elaborarea Planului personalizat de interventie

In baza evaluirii nevoilor beneficiarului echipa pluridisciplinard elaboreaza Planul
Personalizat de Interventie care defineste nevoile individuale sau de grup ale beneficiarului i
traseazi obiective clare pentru satisfacerea acestora.

PPI este centrat pe nevoile copilului, insa, dupa caz, pot fi stabilite obiective ce vizeazi si
familia din care provine.

PPI este semnat de catre beneficiar si périnte / reprezentant legal.

Reevaluarea nevoilor beneficiarului se realizeazd trimestrial, sau dupd modifican
semnificative ale statusului functional fizic sau psihic al beneficiarului sau ale situatiei
soctofamiliale a acestuia.

Toate documentele elaborate de echipa pluridisciplinara se arhiveaza in dosarul personal al
beneficiarului si sunt pastrate, cu respectarea normelor de securitate a datelor cu caracter personal



Cap. 6. PROCEDURA DE INCETAREA PRESTARII DE SERVICII SOCIALE PRIN
CENTRUL DE ZI

Situatii de incetare

Principalele situatii in care Inceteazi serviciile sociale de zi oferite de Centrul de zi sunt:

- lainregistrarea solicitdrii de incetare a serviciilor intocmita de reprezentantul legal;

- la depigirea situatiei de dificultate a beneficiarului;

- lainregistrarea refuzului beneficiarului de a primi serviciile sociale oferite;

- nerespectarea in mod repetat de catre beneficiarul de servicii sociale a regulamentului

de ordine interioard (ROI);

- schimbarea domiciliului beneficiarului in altd localitate;

- alte situatii care contravin dispozitiilor legale.

Incetarea se dispune de primar, la propunerea echipei pluridisciplinare, iar un exemplar al
dispozitiei se conexeazi dosarului personal.

Informare si evidenti

Beneficiarii serviciilor oferite de Centrul de zi si personalul acestuia sunt instruiti si
informati cu privire la procedura de incetare a acordirii serviciilor.

Sesiunile de instruire / informare se inscriu in:

- Registru privind instruirea si formarea continud a personalului;

- Registru de informare a beneficiarilor.

Documentatia privind incetarea serviciilor sociale este conexatd dosarului personal al
beneficiarului si este disponibil la sediul centrului pe suport hértie si electronic, se pastreaza si
arhiveazi la sediul centrului.

Eliberarea oricérei copii dupa documentele existente in dosarele personale de asistare se face
de conducitorul Compartimentului Asistentd Socialé, pe baza de cerere, aprobata de Secretarul
General al comunei, daca solicitarea este legala si pertinenta.

Dupi incetarea serviciilor oferite in Centrul de zi, beneficiarul este monitorizat si Fisa de
monitorizare este pastrati la dosar.



Cap. 7. PROCEDURA PRIVIND RELATIA PERSONALULUI CU COPII

Procedura privind relatia personalului cu copiii este o procedurd unidirectionald de care
beneficiazi copii din centrul de zi.

Personalul este obligat la o relafie morald, sandtoasa, profesionald si nediscriminatoare fati
de fiecare copil beneficiar al serviciilor centrului de zi.

Personalul este obligat la cunoasterea modalitatilor de abordare si relationare cu copiii,
astfel:

- observa, recunoaste si incurajeaza aspectele pozitive ale comportamentului copiilor;

- respecta demnitatea copilului, cunoaste particularitatile de varsta, astfel incat sa poata

stabili o comunicare si o relationare adecvata cu acestia;

- respecta in interactiunea cu copilul, valorile de baza ale unei relatii umane de calitate:
caldura si afectiune, limite clare si bine precizate, disponibilitatea de a raspunde nevoilor
copilului, respect, deschidere si comunicare, recunoasterea calitatilor si a reusitelor,
confidentialitate si incredere reciproca.

Conducitorul compartimentului Asistentd Sociald instruieste personalul cu privire la
metodele de abordare, comunicare si relationare cu copiii, in functie de varsta, nivel de dezvoltare
si particularitatile psihocomportamentale ale acestuia.

Conditiile, regulile si limitele ce trebuie respectate de personalul centrului in relatiile cu
copiii sunt cunoscute de ambele parti, iar sesiunile de instruire sunt consemnate in Registrul privind
instruirea si formarea continua a personalului.

Cap. 8. PROCEDURA PRIVIND ACTIVITATILE SI SERVICIILE

Procedura privind cativititile si serviciile are scopul de a stabili activitafile si serviciile
desfasurate in Centrul de zi pentru copii.

Acordarea serviciilor se realizeazi conform unui program stabilit de centru.

Programul zilnic al copiilor in centru se desfisoars {indnd cont de vérsta acestora, nivelul de

Programul zilnic de activitdti al copiilor se stabileste inclusiv in functie de nevoile lor cu
privire la odihna, alimentatie si toaleta personala.

Activitdtile cu copiii sunt diversificate, adaptate varstei si raspund nivelului si potentialului
lor de dezvoltare.

Programul zilnic al copiilor este afisat In interiorul centrului, intr-un loc vizibil §i accesibil
personalului, copiilor si parintilor.

Programul sptiménal de functionare al centrului este afisat intr-un loc vizibil, la intrarea in
centru.



Activitdtile vizeaza:

educatia: fiecare copil beneficiaza de un program educational adecvat vérstei, nevoilor,
potentialului de dezvoltare i particularititilor sale;

integrarea/reintegrarea in familie si societate: beneficiarii sunt sprijiniti si depaseasci
situatiile de dificultate, si se integreze in viata de familie, s3-si mentina si sa-si dezvolte
relatiile sociale si profesionale;

recreerea si socializarea: beneficiarii participa la activitati si programe recreative si de
socializare, organizate in centru §i in comunitate, in interior si in aer liber, conform
varstei §i potentialului de dezvoltare, dorintelor i optiunilor personale;

pregdtirea pentru viatd independentd: copiii/tinerii care frecventeazi centrul sunt
sprijiniti pentru a dobdndi abilitdtile necesare vietii independente;

reabilitarea psihologicd: copiii cu probleme psiho-emotionale au acces la servicii si
terapii specializate de reabilitare neuro-psihici;

recuperarea/reabilitarea functionald: copiii cu dizabilitafi de diferite tipuri si grade au
acces la programe de recuperare/reabilitare specializate, avind drept scop ameliorarea,
redobindirea si/sau mentinerea capacititilor fizice, psihice si senzoriale care si le
asigure autonomia necesard pentru o viati independents;

alimentatia copiilor: copiii beneficiazd de o alimentatie sinatoasd i echilibratd, care
asigura toate principiile nutritive necesare cresterii $i dezvoltarii acestora,;

asistenta pentru sandtate: ccpiii pot beneficia, in functie de nevoile si situatia particulara
in care se afld, de servicii de ingrijire si asistentd medicals;

siguranfa si accesibilitatea: beneficiarii primesc servicii intr-un mediu accesibil, sigur
si amenajat corespunzitor pentru desfasurarea activitatilor;

amenajarea spatiilor comune si a spatiilor cu destinatie speciald: activititile centrului
se desfigoara in conditii optime pentru beneficiari si personalul centrului;

igiena si controlul infectiilor: beneficiarii si personalul centrului isi desfisoara
activitatea intr-un mediu ciruia i se aplicd misurile de igiend §i prevenire a riscului de
infectii;

consiliere specializatd a beneficiarilor in functie de nevoi: beneficiarii sunt Incurajati si
sprijiniti si frecventeze scoala si sd-gi dezvolte aptitudinile si abilitatile proprii pentru
profesiile/ocupatiile potrivite, In raport cu nivelul de dezvoltare, cunostintele dobandite,
nevoile si interesele proprii;

consiliere si sprifin pentru rezolvarea unor aspecte diverse legate de dezvoltarea
copiilor si consolidarea vietii de familie: Personalul de specialitate consiliazi i sprijind
parintii in functie de nevoile pe care le au, la cerere sau ori de céte ori se considera ca
este in beneficiul copilului si familiei sale. Personalul de specialitate identifici nevoile
pirintilor pornind de la etapele de dezvoltare pe care le parcurge orice copil si tindnd
cont de personalitatea si particularititile fiecdrui copil in parte.




Cap. 9. PROCEDURA PRIVIND EVALUAREA SI PREVENIREA RISCURILOR

Procedura vizeazi depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea

copilului de parintii sii, precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor §i a
violentei in familie.

Copilul este considerat in risc de separare de familie daca familia care se ocupi cu cresterea

si ingrijirea lui se confruntd cu una sau multe dintre urmétoarele situatii:

situatia economici si conditiile de locuit precare existente in mediul s&u familial gi/sau in
comunitate, respectiv situatie de risc de sdricie monetard sau sérécie extrema;

starea de sdndtate precard a unuia sau a mai multor membri ai familiei, inclusiv dizabilitatea
acestora;

mediul abuziv, violent existent in familie si comportamentele la risc care pot afecta negativ
relaiile dintre adulti, copii si dintre adulti si copii.

Copilul este considerat a fi in anumite situatii de vulnerabilitate dacd familia, in functie de

situatia economica si conditiile de locuit ale acesteia:

trdieste in saracie extrema;

are venituri reduse si nu primeste beneficii de asistenta sociali;

are parintele unic sustinitor sau ambii parinti fird ocupatie sau in gomaj;

ocupd fard drept anumite spatii de locuit, inclusiv spafii construite ilegal sau locuinte
improvizate ori spatii care nu sunt destinate locuirii;

nu dispune de spatiu locuibil suficient raportat la numérul de persoane, respectiv locuinta
este supraaglomerata;

locuieste in spatii improprii sau intAmpind probleme privind siguranta si igiena locuintei.

Sursele pentru identificarea copiilor aflati in situatie de risc pot fi:

solicitarea directd de sprijin, adresati compartimentului asisten{d sociald, in scris, prin
posti/e-mail/fax, ori prin telefon din partea copilului si/sau a parinfilor/reprezentantului
legal,;

notificarea parintelui care exercitd singur autoritatea parinteasca sau la care locuieste copilul,
cu privire la intentia de a pleca la munca in striinatate, depusi la sediul entitatii publice;
sesizarea scrisd sau telefonica din partea altor persoane decat membrii familiei;
autosesizare cu ocazia instrumentarii oricdrui caz inregistrat de compartimentul asistenta
sociald, din presé etc.;

referirea unui caz de catre specialistii sau institutiile/organizatiile care interactioneazi cu
copilul/parintii.



in activitatea de identificare a situatiei de risc la care poate fi supus copilul, personalul
compartimentului asistent3 sociala utilizeaza urmétoarele instrumente:
s fisa de observatie;
o fisa de identificare a riscurilor.
Fisa de observatie este completaté de cétre reprezentantul compartimentului asistenti social
in situatia in care sursele de informare sunt cele prezentate mai sus.

Masurile de asistenta sociala pentru familie nu sunt acordate pentru compensarea sarcinilor
specifice acesteia, ci ca forme de sprijin destinate, in principal, mentinerii copilului in familie si
depésirii unei situatii de dificultate, reconcilierii vietii de familie cu viata profesionald, incurajarii
ocupdrii pe piata muncii.

Daci existd motive temeinice de a suspecta c viata §i securitatea copilului sunt primejduite
in familie, personalul compartimentului asistentd sociald are obligatia si viziteze copiii la locuinta
lor §i s se informeze despre felul in care acestia sunt ingrijifi, despre sindtatea si dezvoltarea lor
fizica, educarea, invatitura si pregétirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumarile necesare.

Orice copil lipsit temporar sau definitiv de ocrotirea périntilor séi are dreptul la protectie
alternativi care constd in instituirea tutelei, masuri de protectie speciali si adoptie.

Protectia speciali constd in instituirea masurii plasamentului si acordarea de servicii sociale
acestuia, acompaniate de beneficiile de asistentd sociala.

Deciziile de separare a copilului de parintii s3i sau de limitare a exercitiului drepturilor
périntesti sunt precedate obligatoriu de servicii sociale de informare §i consiliere, de terapie si
mediere adresate parintilor, precum si de mésuri de sprijin material si financiar, dacé este cazul.

Tinerii care au beneficiat de masuri de protectie speciald si nu au posibilitatea revenirii in
familie, aflati in situatii de risc de excluziune sociald pot beneficia, la cerere, de continuarea
acordarii unor masuri de protectie speciald pe o perioadd determinati, in conditiile prevazute de
legislatia speciald.

Masurile de protectie speciald a copilului se stabilesc prin planul individualizat de protectie,
intocmit, aplicat i monitorizat de cétre personalul de specialitate din cadrul compartimentului
asistentd sociali.

Cap. 10, PROCEDURA PRIVIND SUGESTIILE / SESIZARILE SI RECLAMATIILE

Sugestiile §i sesizirile pot fi exprimate verbal in contextul evaluarii inifiale a solicitantului
de servicili, in scris la cutia postald pentru ,,sugestii si reclamatii” sau pot fi depuse la Registratura
Generala a Primariei Comunei Mogosoaia.



Centrul de zi inregistreaz3 orice sugestie / sesizare / reclamatie in Registrul de evidenti a
sugestiilor / sesizarilor / reclamatiilor aflat la centru.

Reclamatiile se adreseaza primarului si se depun la Registratura Generald a Primdriei.
Solutionarea acestora se face cu respectarea normelor interne ale autorititii publice locale, in
conditiile legii.

Cap. 11. PROCEDURA DE IDENTIFICARE SI EVALUARE A RISCURILOR DE ABUZ,
NEGLIJARE SAU EXPLOATARE

Beneficiarii sunt informati despre Procedurd pentru identificarea, semnalarea si solutionarea
cazurilor de abuz, neglijare, exploatare sau orice altd forma de violent3 asupra copilului, precum si
a persoanelor care ii pot sprijini si sesizeze, inca de la semnarea contractului de servicii.

Scopul acestei proceduri este de a asigura mésuri de protejare a beneficiarilor si personalului
impotriva oriciror forme de abuz (fizic, psihic, economic), neglijare, discriminare, tratament
degradant sau inuman, fapte comise deliberat sau din ignoranta si prevenirea $i combaterea unor
asemenea fapte prin incurajarea semnaldrii acestora de cétre beneficiari sau orice alte persoane care
au cunostinta despre acestea.

Sesizirile cu privire la forme de abuz sunt inregistrate in Registrul de evidentd a cazurilor
de abuz si a accidentelor deosebite, verificate si analizate in regim de urgenta.

Registrul de evidenta a cazurilor de abuz §i a accidentelor deosebite se péstreazd la sediul
centrului de zi.

Incidentele deosebite se notificid familiei beneficiarului / personalului si organelor de
spectalitate, in functie de natura acestora in maxim 24 de ore de la constatare.

Masuri de prevenire

Conducitorul Compartimentului Asistentd Sociala se preocupé de urmétoarele:
e Instruirea periodicid a personalului privind semnele si simptomele evocatoare de abuz,
neglijare si exploatare:
- Semne fizice (vAnatdi, leziuni, arsuri, hemoragii etc.);
- Semne §i simptome ale bolilor cu transmitere sexual;
- Modificarea rapid3 a dispozitiei afective;
- Impulsivitate, agresivitate;
- Autostigmatizare, autoculpabilizare;
e Neglijenti in indeplinirea sarcinilor si incapacitate de a respecta un program impus;
- Dificultiti in relationare si comunicare.

Garantarea protectiei beneficiarilor impotriva oricaror repercursiuni datorate sesizfirii unor
tentative, intentii sau situatii de abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant.



Sesiunile de informare sunt consemnate in Registrul de evidentd a cazurilor de abuz sau
neglijare si in dosarul personal.

Personalul Centrului de zi este instruit cu privire la toate formele de combatere a abuzului,
neglijarii, exploatérii sau orice alti formd de violentd asupra copilului precum si cu privire la
modalititile de sesizare a eventualelor forme de abuz, neglijare, exploatare sau orice altad forma de
violenti la care pot fi supusi.

Sesiunile de instruire sunt consemnate In Registrul prividn instruirea si formarea continua
a personalului.

Cap. 12. PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIEI, FRAUDELOR S$I SPALARII
BANILOR

Procedura stabileste maésurile necesare pentru prevenirea coruptiei, fraudelor si spalérii
banilor.

Sunt identificate punctele vulnerabile unde pot apirea evenimente asimilate fraudelor si
anume in compartimentele unde procesul decizional este derulat in regim de monopol, luarea
deciziilor nefiind supusa consultarilor prealabile.

Dupd stabilirea zonelor vulnerabile se procedeazi la evaluarea riscurilor de aparitie a
fraudelor.

Efectele negative ale manifestarii riscurilor pot fi atenuate prin masuri de control care pot fi:

e limitarea puterii discretionale, prin elaborarea si punerea in aplicare a unor proceduri care sé
promoveze transparenta si sa sustind procesul decizional deschis, consultativ;

» angajarea personalului in punctele cheie, sd fie realizatd in urma unui proces riguros de
recrutare care si testeze abilititile, cunogtintele, comportamentul, competentele candidatilor.

Aceste misuri de control sunt necesar de implementat pentru a se evita manifestarea
riscurilor legate de aparitia fenomenului de frauda la nivelul Primériei.

Periodic, Primarul monitorizeazi dacé formele de control adoptate sunt suficiente, adecvate
si capabile s limiteze probabilitatea de manifestare a riscurilor.

In cazul in care evaluarea gradului de adecvare a masurilor de control releva
disfunctionalititi, se vor proiecta $i implementa forme de control corespunzitoare fiecérei situatii
existente.

Mésuri preventive:

e Politica de transparenta:
- Toate tranzactiile financiare si contractele trebuie documentate §i raportate
corespunzator.
- Publicarea periodici a rapoartelor financiare si a cheltuielilor.
e Formare si constientizare
- Organizarea de sesiuni de formare anuald pentru toti angajatii privind etica
profesionala, riscurile de coruptie §i fraude.
- Distribuirea de materiale informative si resurse online,



e Mecanisme de raportare
- Crearea unui sistem de raportare anonimatd pentru denuntarea suspiciunilor de
coruptie sau frauda.
- Asigurarea protectiei pentru denuntétori.

Obligativitatea de denuntare a faptelor care constituie infractiune, pentru angajatii Primariei,
este prevazuti in actele normative In vigoare si este diseminat3 la nivelul entititii publice citre toti
angajatii acesteia.

Organele de urrndrire penala pot fi sesizate cu privire la sdvérirea unei fapte care Intrunegte
elementele unei infractiuni, respectiv a unei fraude, prin formularea unei plangeri penale sau a unui
denunt.

Plangerea penala poate fi ficutd numai de cétre personalul entitatii publice care se considera
victima uneia din infractiunile de fraudi. Aceasta trebuie si contind toate datele de identificare ale
petitionarului, descrierea faptei, indicarea fiptuitorului (eventual numele acestuia, dacd este
cunoscut), precum i indicarea mijloacelor de proba propuse.

Denuntul poate fi ficut de orice persoand care are cunotintd de sdvérirea unei fraude,
persoana care Isi dezvaluie datele de identificare, descrie fapta si indic# fiptuitorul.

In cazul in care se formuleaza un denunt anonim, acesta este luat in considerare numai daci
prezinta indicii clare ce pot face obiectul sesizirii din oficiu a organelor de urmirire penala, fiind
considerat sesizare din oficiu.

Cap. 13. PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI RESURSELOR
UMANE, DE RESPECTARE A NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL $I DE
SELECTIE A ACESTUIA

Procedura stabileste modul de asigurare a managementului resurselor umane, respectiv o
structurd de personal capabil sd asigure activitafile si serviciile acordate, in concordantd cu
misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor.

Compartimentul Asistentd Sociald angajeazd personal calificat, achizitioneazi serviciile
unor specialisgti si/sau Incheie contracte de colaborare cu acestia, pentru realizarea
activititilor/serviciilor acordate.

Personalul este angajat cu respectarea conditiilor previzute in Codul muncii. Pe langd
angajatii proprii si/sau personalul de specialitate ale cdror servicii sunt achizifionate, se pot folosi
voluntari §i incheia cu acestia contracte de voluntariat.

in fisele de post se inscriu atributiile concrete ale angajatului, relaiile de subordonare si de
colaborare.

Fiecare figa de post este semnati de persoana care a intocmit-o si de angajat.

Figele de post se revizuiesc anual in luna decembrie, precum si ori de céte ori atributiile
angajatului se modifica.



Compartimentul Asistentd Sociald stabileste o structura organizatoricd si de personal
adecvatd si totodatd flexibild, adaptatd la numdrul, virsta, nevoile beneficiarilor i specificul
activitafilor derulate/serviciilor acordate.

Coordonatorul depune toate eforturile pentru a asigura continuitatea asistentei pe parcursul
programului zilnic de lucru si informeazd in scris sau ori de céite ori situatia o impune,
Compartimentul Asistenta Sociald, cu privire la lipsa personalului.

Cap. 14, PROCEDURI FINANCIAR-CONTABILE SI DE ACHIZITIE A BUNURILOR,
LUCRARILOR SI SERVICIILOR

Finantarea cheltuielilor Centrului se asigurd, in conditiile legii, din bugetul local.

In estimarea bugetului de venituri §i cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

Bugetul de venituri i cheltuieli al Centrului este intocmit la sféargitul anului de cétre contabil
in colaborare cu geful de centru, avizat de seful biroului financiar contabilitate.

Achizitiile de efectueazi conform prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Cap. 15. PROCEDURA PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGALITATII DE
SANSE DINTRE FEMEI SI BARBATI SI A PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Procedura stabileste modul de respectare a principiului egalitétii de sanse si de tratament
intre femei i barbati, in vederea eliminérii tuturor formelor de discriminare.
Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:
o alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;
e angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
s venituri egale pentru munc3 de valoare egala;
¢ informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;
¢ promovare la orice nivel ierarhic i profesional;
e conditii de incadrare in munca si de muncé ce respectd normele de sdnétate $i securitate in
muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;
» beneficii, altele decét cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;
s organizafii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;
e prestatii $i servicii sociale, acordate In conformitate cu legislatia in vigoare.



De egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca beneficiaza
toti angajatii, precum si sotiile/sotii lucritorilor independenti care nu sunt salariate/salariafi sau
asociate/asociati.

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cétre entitatea publicd a unor practici care
dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de muncé, referitoare la:

s anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor §i selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

e incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci;

s stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

e stabilirea remuneratiei;

e Dbeneficii, altele decét cele de naturd salariala, precum si la securitate sociala;

¢ informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesional;

¢ evaluarea performantelor profesionale individuale;

s promovarea profesionala;

¢ aplicarea masurilor disciplinare;

o dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitétile acordate de acesta;

e orice alte conditii de prestare a muncii.

Personalul are dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati pe baza criteriului de sex,
sd formuleze sesizéri/reclamatii catre conducitorul direct sau impotriva acesteia, dacé acesta este
direct implicat, si si solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor pentru
rezolvarea situatiei la locul de munca.

In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul entitatii publice prin
mediere, persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminéri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, are dreptul atét si
sesizeze institutia competenta, cat si sd introduci cerere cétre instanta judecatoreasci competenta in
a cdrei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia/completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asiguréri sociale din cadrul tribunalului sau, dupé caz, instanta de
contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.

Persoana care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminéri
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decét cel al muncii, are dreptul si se
adreseze institutiel competente sau si introducd cerere citre instania judecéatoreascd competents,
potrivit dreptului comun, si sé solicite despagubiri materiale si/sau morale, precum si/sau inléturarea
consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a savarsit.

Cererile persoanelor care se considerd discriminate pe baza criteriului de sex, adresate
instantelor judecitoresti competente, sunt scutite de taxa de timbru.



_ Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi formulata
si dupd incetarea relatiilor in cadrul carora se susfine ca a aparut discriminarea. in termenul si in
conditiile prevazute de reglementérile legale in materie.

Prezentul Manual de proceduri poate fi completat si / sau modificat de cate ori este nevoie

sau legislatia o impune.
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