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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea reviziei in cadrul
procedurii operationale.

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Sef Serviciu
1.2 | Verificat Sef Serviciu
1.3 | Aprobat Director General

DGASPC S1
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2. Situatia editiilor / reviziilor in cadrul procedurii operational
Revizia in cadrul procedurii Componenta Modalitatea Data de la care se
revizuita reviziei aplicaprevederile
editiei/reviziei
1 2 3 4
2 Editia |
2.1 |Revizia0
2.2 |Revizial Componenta 8.2.3 |Completare la pct. a
23 |Revizia?2 Comp. 3 Actualizare lista difuzare
Comp. 6.2 Modificare legislatie
control intern
24 |Revizia3 Comp. 3 Actualizare lista difuzare
Modificare si completare
Comp. 8.2 lapct. 8.2.1,8.2.2, 8.2.3
Comp. 8.4 Modificare si completare
1a8.4.2
2.5 |Editiall
26 |Revizia0 Comp. 8.2. Modificare si completare
la pct. 8.2.2
27 |Revizial Comp. 8.2 Modificare si completare
la pct. 8.2.1 51 8.2.2
Comp 8.4 Modificare si completare
la pct. 8.4.2
2.8 |Revizia?2 Comp. 8.2 Modificare si completare
la pct. si 8.2.2
29 |Revizia3 Comp. 10 Modificare si completare
anexa
3.0 |Editia III
3.1 |Revizia0 Comp. 8 Completare pct. 8.1
3.2 |EditialV
3.3 |Revizia0 Comp. 6 Completare la pct. 6.1.
Modificare si completare
Comp. 8 lapct. 8.1,8.2.1,8.2.2,
8.2.3,8.4.1,84.2
Comp. 10 /Addugare anexa
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul
procedurii operationale

Scopul difuzarii | Compartiment Functia Nume si Data Semnaitura
prenume  primirii
1 2 3 4 5 6
3.1 |Aplicare SPSCF Sef Serviciu
3.2 |Aplicare SPSCF Consilier
asistent
3.3 |Aplicare SPSCF Consilier
superior
3.4 | Aplicare SPSCF Consilier
superior
3.5 |Aplicare SPSCF Consilier
superior
3.6. |Aplicare SPSCF Consilier
superior
3.7 | Aplicare SPSCF Consilier
superior
3.8 |Aplicare SPSCF Consilier
superior
3.9 |Aplicare SPSCF Consilier
asistent
3.10 |Aplicare SPSCF Consilier

asistent
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3.11 |Aplicare SPSCF Consilier
asistent
3.12 | Aplicare SPSCF/BPISPCM |Consilier
principal
3.13 |Aplicare SPSCF/BPISPCM [Sef Birou
3.14 |Aplicare SPSCF/BPISPCM |Consilier
principal
3.15 |Aplicare SPSCF/BPISPCM |Consilier
asistent
3.16 |Aplicare SPSCF/BPISPCM [Consilier
principal
3.17 | Aplicare SPSCF Consilier
superior
3.18 |Aplicare SPSCF Consilier
superior
3.19 |Informare Serviciul Violenta [Sef Serviciu
asupra Copilului
3.20 |Informare Centrul de zi Sf.  Sef Centru
Andrei
3.21 | Informare Centrul de zi Sef Centru
Vrancea
3.22 |Informare Centrul romano — Sef Centru
danez pentru
educatie integrata
“Rodacie”




DGASPC S1 PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.22.10

Directia Protectia Copilului

Serviciul Prevenire a Inscrierea si mentinerea Editia IV [Revizia 0
Separirii Copilului de copiilor la centrele de zi
Familie de tip cresi ai ciror Page 6 of 20

parinti achita
contributia lunara de

hrana

3.23 | Informare Centrul de zi Jiului Sef Centru
3.24 | Informare CSS Sf. Nicolae  Sef Centru
3.25 |Evidentd SPSCF Sef Serviciu
3.26 |Evidentd SPSCF/BPISPCM Sef Birou
3.27 | Arhivare SPSCF /BPISPCM Sef Birou
3.28 | Alte scopuri—nu e

cazul

4. Scopul procedurii operationale:

Stabileste modul de inscriere, mentinere, transfer si iesire a copiilor de varsta
ante-prescolara din centrele de zi de tip cresa ai caror parinti/reprezentanti legali achita
contributia zilnica aferenta centrului de zi de tip cresa .

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica pentru copiii de varstd ante-prescolara, ai caror
parinti/reprezentanti legali achitd contributia zilnicd aferenta centrului de zi de tip cresa.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1.Legislatie primara:
6.1.1. Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicata
6.1.2. Legea 263/2007, privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor,
6.1.3. Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
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6.2.Legislatie secundara

6.2.1. HG 1252/2012 privind aprobarea metodologiei de organizare si functionare a
creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara

6.2.2. Ordinul 27/2019 privind Standardele minime de calitate pentru serviciile

sociale de zi destinate copiilor

6.2.3. HCL Sector 1 nr. 20/2005, pentru aprobarea metodologiei de identificare a
persoanelor marginalizate social si/sau aflate in risc de marginalizare sociald si
prevenirea riscului separarii copilului de familia sa, precum si modalitatile de interventie.
Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

6.2.5. Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea, indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitatile publice

6.2.6. SREN ISO 9001:2015

6.2.4.

6.3.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale DGASPC S1

6.3.1 Regulamentul de organizare si functionarea al DGASPC sector 1;

6.3.2 Regulamentul de ordine interioara al DGASPC sector 1;
6.3.3 Manualul calitatii al DGASPC sector 1;

7. Definitii, abrevieri si acronime 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 | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual
2 |Reviziain cadrul |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
unei editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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7.2.Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea/Acronimul Termenul abreviat/acronimul
crt.
1 P.O Procedura operationala
2 BPISPCM Biroul Prevenire si Interventie in Situatia Parasirii Copilului
in Maternitati
3 DGASPC S1 Directia Generalad de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 1
4. SPSCF Serviciul Prevenire a Separarii Copilului de Familie
5 E Elaborare
6 \Y/ Verificare
7 A Aprobare
8 Ap. Aplicare
9 Ah. Arhivare

8.Descrierea procedurii operationale

8.1.Generalitati

Procedura operationala descrie activitatile privind inscrierea, mentinerea,
transferul si iesirea copiilor din centrele de zi de tip cresa caror parinti/reprezentanti
legali achita contributia zilnica.

In cazul unui litigiu intre beneficiar si autoritatea competentd sunt
aplicabile dispozitiile de drept comun.

Centrul de zi de tip cresa este un serviciu de interes local care are misiunea de a
oferi pe timpul zilei servicii integrate de ingrijire supraveghere si educatie timpurie
copiilor de varsta anteprescolara.

In situatia in care copilul anteprescolar inscris intr-unul din centrele de zi de tip
cresd din cadrul DGASPC Sector 1 implineste varsta de 3 ani in timpul anului scolar
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acesta poate frecventa programul serviciului respectiv pana la finalizarea anului scolar
farad a depasi varsta de 4 ani.

Acte necesare Inscrierii copiilor in cadrul centrului de zi de tip cresa:

- Cerere de inscriere

- Copie certificat de nastere al copilului

- Copie acte de identitate parinti/reprezentanti legali si, dupa caz, copie
hotarare/sentintd de plasament sau incredintare in vederea adoptiei,

- Copie certificat de casatorie (daca e cazul),

- Copie certificat de deces/sentinta de divort definitiva si irevocabild pentru
parintele unic,

- Copie act doveditor dupa suspendarea raportului de munca (decizie),

- Acte privind veniturile realizate de membrii familiei - documente eliberate de
angajator, de organele fiscale, autoritati competente, mandate postale de plata,
extrase de cont, decizii ori dispozitii de stabilire a drepturilor.

- Pentru parintii aflati in concediu de crestere si Ingrijire copil, la momentul
admiterii in centrul de zi de tip cresd vor prezenta adeverintd de salariat in
care se va specifica data reludrii activitatii.

Cererile care sunt In prezent pe lista de asteptare, exceptandu-le pe cele ale caror
parintii/reprezentantii legali (unul sau ambii) care au viza de resedinta stabilitd pe raza
Sectorului 1, care pana la data de 31 iulie 2021 carora nu le-a fost atribuit un loc la un
centru de zi de tip cresa vor participa la prima sesiune de inscriere pentru anul scolar
2021 -2022 care va avea loc in primele 10 zile lucratoare ale lunii august.

Analiza acestor cereri se va realiza in ultimele 10 zile lucratoare ale lunii august a
anului in curs cu obligatia parintilor aflati in prezent pe lista de asteptare de a prezenta
acte privind veniturile realizate in luna anterioard de cdtre membrii familiei. Mentionam
faptul ca parintii/reprezentantii legali ai copiilor vor fi informati in prealabil cu privire la
necesitatea depunerii acestor acte doveditoare ale veniturilor.

Rezultatele vor fi comunicate in scris parintilor/reprezentantilor legali pand la
inceputul noului an scolar.

Mentionam faptul ca cererile care se afla pe lista de asteptare carora nu le-a fost
atribuit un loc la un centru de zi de tip cresd pentru anul scolar 2021- 2022 vor fi anulate
dupad perioada de analiza si inscriere a copiilor.

In cazul in care dupa inceperea anului scolar se constati ci sunt locuri disponibile
in anumite centre zi se va organiza o a doua sesiune de inscriere In luna noiembrie a
anului scolar la care vor putea participa si parintii/reprezentantii legali ai copiilor carora
nu le-a fost atribuit un loc disponibil in sesiunea anterioara.

Mentionam faptul ca de fiecare datd cand existd locuri disponibile in oricare din
cadrul centrelor de zi de tip cresd se vor organiza sesiuni de inscriere, altele decat cele
organizate in luna august si noiembrie.
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Inscrierile la centrele de zi de tip cresa se fac in functie de numarul disponibil de
locuri comunicate in scris de fiecare centru de zi.

Criterii de admitere:

Actul/actele de identitate ale parintelui/parintilor/reprezentantului legal al
copilului cu domiciliul stabilit pe raza Sectorului 1 trebuie sa fie emis cu cel putin 6 luni
inainte de momentul depunerii cererii;

Admiterea copiilor se va face in functie de punctajul obtinut in urma analizarii
cererilor pe baza criteriilor mentionate mai jos in ordine descrescatoare (de la cel mai
mare punctaj la cel mai mic), astfel:

- Domiciliul Bucuresti, Sector 1 un parinte/reprezentant legal — 5 puncte

- Domiciliul Bucuresti, Sector 1 ambii parinti/reprezentanti legali — 10 puncte

- Domiciliul Bucuresti, Sector 1 parinte unic/reprezentat legal — 10 puncte

- Copilul pentru care se solicita Inscrierea are deja frati/surori inscrisi la centrul

de zi — 5 puncte

- Venitul net pe membru de familie pand la 1346 lei — 10 puncte

- Venitul net pe membru de familie intre 1347 lei — 3372 lei — 5 puncte

- Venitul net pe membru de familie peste 3372 lei — 2 puncte.

In cazul in care in urma analizarii dosarelor depuse pentru inscrierea copiilor la
centru de zi de tip cresa se constata faptul ca exista dosare cu acelasi punctaj se va lua in
considerare ordinea depunerii cererilor (la sediul DGASPC Sector 1 sau transmise prin
posta electronicd) Inregistrate la registratura DGASPC Sector 1,

La momentul intrarii in colectivitate a copilului ambii parinti/reprezentanti legali
sau unicul intretindtor al copilului trebuie sd fie activi pe piata muncii.
Parintele/reprezentantul legal care se afla in crestere copil are obligatia ca in termen de 30
de zile de la intrarea copilului in colectivitate, sa isi reia activitatea la locul de munca
mentionat in adeverinta si sa transmitd dovada reludrii activitatii.

Mentionam faptul ca dupa expirarea termenului de 30 de zile
parintele/reprezentantul legal nu prezintd dovada reludrii activitdtii profesionale locul
obtinut la centrul de zi de tip cresd se va vacanta.

Parintele/reprezentatul legal al copilului depune o singurd cerere pentru inscrierea
copilului la centru de zi de tip cresd, care contine doar o optiune de inscriere. In situatia
in care parintii vor mentiona pe cerere mai multe centre de zi de tip cresd pentru Inscriere
se va lua legatura in scris cu acestia in vederea clarificarii situatiei si a selectdrii de cétre
acestia a unui singur centru de zi de tip cresd. Cererile depuse ulterior de catre aceeasi
parinti pentru inscrierea copilului la alt centru de zi de tip cresa din subordinea DGASPC
Sector 1, le anuleazd pe cele depuse anterior si se va lua in considerare ultima cerere
depusa, acestia fiind informati in scris cu privire la acest aspect.

In situatia in care in urma efectudrii inscrierilor pentru toate centrele de zi de tip
cresd din subordinea DGASPC Sector 1 rdman locuri disponibile la unele dintre aceste
centre, pdrintii aflati in continuare pe lista de asteptare care nu au primit loc la centrul de
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zi pentru care au optat initial vor fi contactati telefonic si/sau in scris prin posta
electronica cu privire la faptul ca au posibilitatea de a opta si a inscrie copilul pe locurile
disponibile in aceste centre. Parintii care sunt de acord in scris cu redistribuirea lor pe
locurile disponibile in alte centre, altele decat cele pentru care au optat initial cererea
formulata pentru prima optiune se anuleaza si va fi scoasd de pe lista de asteptare.

Parintele/reprezentatul legal al copilului care a primit un loc la un centru de zi de
tip cresd In urma inscrierii si/sau redistribuirii nu mai poate depune o alta cerere de
transfer la un alt centru de zi de tip cresa pentru acelasi copil.

Cererile parintilor/reprezentantilor legali privind reinscrierea copiilor care se
incadreaza in categoria de varstd pentru frecventarea centrelor de zi de tip cresd din
subordinea DGASPC Sector 1 se depun anual pana in luna iunie, inclusiv, a anului scolar
in curs. Mentionam faptul ca la momentul depunerii cererii pentru reinscrierea copilului
in urmatorul an scolar actul/actele de identitate ale parintelui/parintilor/reprezentantul
legal al copilului cu domiciliul stabilit pe raza Sectorului 1 trebuie sa fie emis cu cel putin
6 luni Tnainte de momentul depunerii cererii

Scoaterea copilului din evidenta centrului de zi de tip cresd din subordinea
DGASPC Sector 1 se face in cazul unor afectiuni cronice la recomandarea medicului, la
cererea parintelui/reprezentatului legal, sau in cazul in care copilul absenteazd 4
saptamani consecutiv fara motivare.

Prezenta Procedura Operationald intra in vigoare de la momentul aprobarii sale si
nu se mai primesc cereri de inscriere la centrele de zi de tip cresd decat in perioadele de
inscriere mentionate in prezenta procedura.

Cererile pentru inscrierea copiilor la centrele de zi de tip cresa aflate in prezent pe
lista de asteptare se supun prezentelor prevederi.

8.2.Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor

a. cerere de inscriere- contine alegerea parintilor pentru inscrierea copilului/copiilor la o
anumit centru de zi de tip cresa si perioada de inscriere. Cererea este insotita de copie
dupa certificatul de nastere al copilului pentru care se solicita inscrierea, copie dupa
certificatele de nastere ale celorlati copii din familie, daca e cazul, copie dupa actele de
identitate ale parintilor/reprezentantilor legali, certificat de deces sau sentintd de divort,
dacd e cazul, copie decizie suspendare contract de munca, acte privind veniturule
realizate de catre membrii familiei si dupa caz copie a hotararii/sentintei de plasament sau
a sentintei de incredintare in vederea adoptiei;

b. fisd — criterii de departajare pentru inscrierea la centrele de zi de tip cresd din
subordinea DGASPC Sector 1,

C. raspuns cu privire la aprobarea inscrierii in centru de zi /raspuns de respingere,

d.fisa medicald, aviz epidemiologic, fisa imunizarii cu privire la intrarea
copilului/copiilor in colectivitate, intocmita conform prevederilor eleborate de Ministerul
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Sanatatii.

e. cerere de reinscriere (mentinere), insotitd de copie dupa certificatul de nastere al
copilului/copiilor, copie dupd actele de identitate ale paringilor/reprezentantilor legali,
certificatele de nastere ale fratilor minori si dupa caz copie a hotararii/sentintei de
plasament sau a sentintei de incredintare in vederea adoptiei, certificat de deces sau
sentinta de divort, daca e cazul

f. raspuns cu privire la mentinerea copilului in centru de zi / raspuns de respingere;

g. cererea parintelui sau a reprezentantului legal al copilului/copiilor privind iesirea din
centru de zi

h. formular inchidere caz,

8.2.2.Continutul si rolul documentelor

a. cererea de Inscriere - contine alegerea parintilor pentru inscrierea copilului/copiilor la o
anumit centru de zi de tip cresa si perioada de inscriere. Cererea este insotitd de copie
dupa certificatul de nastere al copilului pentru care se solicitd inscrierea, copie dupa
certificatele de nastere ale celorlati copii din familie, daca e cazul, copie dupa actele de
identitate ale parintilor/reprezentantilor legali, certificat de deces sau sentintd de divort,
daca e cazul, copie decizie suspendare contract de munca, acte privind veniturule
realizate de catre membrii familiei si dupa caz copie a hotararii/sentintei de plasament sau
a sentintei de incredintare in vederea adoptiei,

b. fisd contine criterii de departajare pentru inscrierea la centrele de zi de tip cresd din
subordinea DGASPC Sector 1

C. raspuns cu privire la aprobarea inscrierii in centru de zi reprezintd informarea
parintilor/reprezentantilor legali ca cererea de inscriere a copilului/copiilor a fost aprobata
si ca acestia pot frecventa centrul de zi de tip cresa. Totodata parintilor /reprezentantilor
legali li se comunica data/perioada incepand cu care copilul poate frecventa centrul de zi
de tip cresa. Raspunsul cu privire la respingerea cererii cuprind motivul pentru care nu s-
a aprobat cererea parintilor/reprezentantilor legali, conform criteriilor de admitere.

d. fisa medicala, aviz epidemiologic, fisa imunizarii cu privire la intrarea
copilului/copiilor in colectivitate, intocmitd conform prevederilor eleborate de Ministerul
Sanatatii - contine datele de identificare ale copilului si parintilor acestora si reflecta
starea de sanatate a acestora In urma efectuarii investigatiilor medicale.

e. cerere de reinscriere (mentinere)congine optiunea paringilor/reprezentantilor legali de a
frecventa in continuare centrul de zi de tip cresa.

f. raspuns cu privire la mentinerea copilului in centru de zi - reprezinta informarea
parintilor/reprezentantilor legali cd cererea de reinscriere a copilului/copiilor a fost
aprobati si ci acestia pot frecventa in continuare centrul de zi. In cazul in care cererea de
mentinere se referd la un copil de varsta anteprescolard iar acesta a implinit varsta de 3
ani parintii/reprezentatii legali ai acestuia primesc un raspuns negativ si sunt indrumati in
vederea inscrierii copilului la o gradinita in comunitate.
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g. cererea parintelui sau a reprezentantului legal al copilului/copiilor privind iesirea din
centru de zi — contine optiunea parintilor/reprezentantilor legali ai copilului de a retrage
copilul de la centru zi.

h. formular inchidere caz — document care contine date de identificare ale copilului si
familiei acestuia si motivul inchiderii cazului.

8.2.3. Circuitul documentelor:

a. Cererea de inscriere — este inregistrata la registratura Directiei Generale de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului sector 1, directionata catre Directia Protectia Copilului si
este inregistratd in registrul de intrari a acesteia, ulterior directionatd catre Serviciul
Prevenire a Separarii Copilului de Familie si Tnregistrata in registrul unic de evidenta a
cazurilor al Serviciului Prevenire a Separarii Copilului de Familie si repartizatd catre —
consilier.

b. fisd — criterii de departajare pentru inscrierea la centrele de zi de tip cresd din
subordinea DGASPC Sector 1 este completatd de cétre parintii/reprezentantii legali ai
copilului in prezenta si sub semnatura unui reprezentant al DGASPC Sector 1 si avizata
de catre seful de serviciu.

c. raspunsurile de admitere/respingere sunt intocmite de responsabilul de caz, semnate de
seful de serviciu si de directorul general adjunct;

d. fisa medicald, aviz epidemiologic, fisa imunizarii cu privire la intrarea
copilului/copiilor in colectivitate, intocmitd conform prevederilor eleborate de Ministerul
Sanatatii — documente Intocmite si completate de medicul de familie sau medicul
specialist al copilului / familiei.

e. cerere de reinscriere (mentinere) — este Inregistrata la registratura Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului sector 1, directionatd catre Directia Protectia
Copilului si este inregistratd in registrul de intrdri a acesteia, ulterior directionata catre
Serviciul Prevenire a Separarii Copilului de Familie si inregistrata in registrul unic de
evidenta a cazurilor al Serviciului Prevenire a Separdrii Copilului de Familie si
repartizata catre — consilier.

f. raspuns cu privire la mentinerea copilului in centru de zi de tip cresa este intocmit de
responsabilul de caz si semnata de seful de serviciu si de directorul general adjunct;

g. cererea pdrintelui sau a reprezentantului legal al copilului/copiilor privind iesirea din
centru de zi— este inregistrata la registratura Directiei Generale de Asistenta Sociald si
Protectia Copilului sector 1, directionata catre Directia Protectia Copilului si este
inregistrata in registrul de intrari a acesteia, ulterior directionata catre Serviciul Prevenire
a Separarii Copilului de Familie si inregistratd in registrul unic de evidentd a cazurilor al
Serviciului Prevenire a Separarii Copilului de Familie si repartizata catre — consilier.

h. formular inchidere caz este intocmit de responsabilul de caz si semnat de seful de
Serviciu
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1 Resurse materiale:

a. Cladiri, birouri, birotica, etc.

b. Calculatoare, Fax, Telefoane, Imprimante, etc.

8.3.2 Resurse umane
a. Sef Serviciu
b. Consilieri

8.3.3 Resurse financiare
a. Bugetul de venituri si cheltuieli al DGASPC Sector 1.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatilor

a.
b.

g.
h.

primirea si repartizarea cererilor;

completarea fisei — criterii de departajare pentru inscrierea la centrele de zi de tip
cresd din subordinea DGASPC Sector 1

intocmirea si expedierea raspunsului cu privire la admiterea/respingerea
copilului/copiilor la centru de zi de tip cresa;

informarea parintilor/reprezentantului legal cu privire la necesitatea prezentarii
fisei medicale, avizului epidemiologic si a fisei imunizarii In momentul intrarii
copilului/copiilor in colectivitate, precum si a adeverintei de reluare a activitatii la
locul de muncd pentru parintele care s-a aflat in concediu de crestere si Ingrijire
copil,

primirea si repartizarea cererilor de reinscriere (mentinere);

intocmirea si expedierea raspunsului pentru aprobarea menginerii copilului la un
centru de zi de tip cresa;

primirea i repartizarea cererilor de iesire din centrul de zi de tip cresa;
completarea formularului de inchidere caz.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

a.Cererea de inscriere contine alegerea parintilor pentru nscrierea copilului/copiilor la un
anumit centru de zi de tip cresd si perioada de inscriere. Cererea este insotitd de copie
dupa certificatul de nastere al copilului pentru care se solicita inscrierea, copie dupa
certificatele de nastere ale celorlati copii din familie, dacad e cazul, copie dupa actele de
identitate ale parintilor/reprezentantilor legali, certificat de deces sau sentintd de divort,
dacd e cazul, copie decizie suspendare contract de munca, acte privind veniturule
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realizate de catre membrii familiei si dupa caz copie a hotararii/sentintei de plasament sau
a sentintei de incredintare in vederea adoptiei;

b. fisa contine criterii de departajare pentru inscrierea la centrele de zi de tip cresa din
subordinea DGASPC Sector 1,

C. raspuns cu privire la aprobarea inscrierii in centru de zi reprezintd informarea
parintilor/reprezentantilor legali cé cererea de inscriere a copilului/copiilor a fost aprobata
si cd acestia pot frecventa centrul de zi de tip cresd. Totodata parintilor /reprezentantilor
legali li se comunica data/perioada incepand cu care copilul poate frecventa centrul de zi
de tip cresa. Raspunsul cu privire la respingerea cererii cuprind motivul pentru care nu s-
a aprobat cererea parintilor/reprezentantilor legali, conform criteriilor de admitere. Aceste
documente sunt intocmite de responsabilul de caz, semnate de seful de serviciu si de
directorul general adjunct.

d. fisa medicala, aviz epidemiologic, fisa imunizdrii cu privire la intrarea
copilului/copiilor in colectivitate, intocmitd conform prevederilor eleborate de Ministerul
Sanatatii — documente intocmite si completate de medicul de familie sau medicul
specialist al copilului / familiei.

e. cerere de reinscriere (mentinere) - este inregistrata la registratura Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 1, directionatd catre Directia Protectia
Copilului si este inregistratd in registrul de intrdri a acesteia, ulterior directionatd catre
Serviciul Prevenire a Separarii Copilului de Familie si inregistratd in registrul unic de
evidenta a cazurilor al Serviciului Prevenire a Separdrii Copilului de Familie si
repartizata catre — consilier.

f. raspuns cu privire la reinscrierea (mentinerea) copilului in centru de zi de tip cresa este
intocmit de responsabilul de caz, semnata de seful de serviciu si de directorul general
adjunct.

g. cererea pdrintelui sau a reprezentantului legal al copilului/copiilor privind iesirea din
centru de zi — este inregistrata la registratura Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului sector 1, directionatd cétre Directia Protectia Copilului si este
inregistratd in registrul de intrdri a acesteia, ulterior directionata catre Serviciul Prevenire
a Separarii Copilului de Familie si inregistrata in registrul unic de evidenta a cazurilor al
Serviciului Prevenire a Separarii Copilului de Familie si repartizata catre — consilier.

h. completarea formularului de inchidere caz are loc in cazul in care copilul nu mai
frecventeaza centrul de zi de tip cresa.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Servicii de educatie, ingrijire si supraveghere acordate copiilor adaptate in functie de
varsta si nevoile acestora.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. Compartimentul I I
crt. (postul)/ actiunea

(operatiunea)

0 1 2

1 Serviciul Prevenire a E
Separarii Copilului de

Familie

Director General Adjunct \

Director General A

4 | Sef Serviciu Prevenire a
Separarii Copilului de

Familie

Ap

5 | Sef Birou Prevenire si
Interventie 1n Situatia
Parasirii Copilului in

Maternitati

Ap.

6 [Consilieri

Ap.

7 Sef Birou

Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. | Denumirea | Elabo- | aproba | Numarde | Difu- Arhivare Alte elemente
anexa| anexei rator exemplare| zare | loc |Perioa-
da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Cerere pentru Sef
inscrierea | Serviciu
copilului la | SPSCF
centru de zi
de tip cresa
Anexa 1
2 Fisa - criterii Sef
de departajare, Serviciu
pentru SPSCF
inscrierea la
centrele de zi
de tip cresa
2 Formular Sef
inchidere caz| Serviciu
Conf. PO SPSCF
22.01, Anexa
11, SPSCF
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11. Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea reviziei in cadrul

procedurii operationale.................. 2

2. Situatia editiilor / reviziilor in cadrul procedurii operational..........

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul procedurii

operationale....4
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12. Formular analiza procedura
Compartiment | Conducator | Inlocuitor De Aviz favorabil Aviz Semnatura | Data
compartiment- | drept sau nefavorabil
nume si delegat | DA | Semnaturd | Data | observatii
prenume
Serviciul
Monitorizare,
Analiza
Statistica
Serviciul
Financiar

Salarizare




