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Cuprins

Nr. Denumirea componentei in cadrul"procedurii operationale

componentei

1 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

2 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau revizia

3 Scopul procedurii operationale

4 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

6 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7 Descrierea procedurii operationale

8 Responsabilitati

9 Circuitul documentelor

10 Dispozitii finale

11 Anexe si formulare

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

Nr. ert. | Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care se
caz, revizia in revizuita revizuirii aplica
cadrul editiei prevederile

editiei sau
reviziei

1.1. Editia I Elaborare initiala -

1.2. Revizia 1

1.3. Revizia 2

2. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

Nr. Scopul Ex. Structura Functia Data Semnitura
crt. difuzirii nr. primirii
L. Aplicare 1 Centrul de zi Sef centru :
2. Aplicare 1 Centrul de zi Asistent social fs Y cbi
3. Aplicare 1 Centrul de zi Psiholog
4, Aplicare 1 Centrul de zi Kinetoterapeut
5. Aplicare 1 Centrul de zi Asistent medical
generalist
6. Informare 1 Asociatia Presedinte




Nr. Scopul Ex. Structura Functia Data Semnatura
crt. difuzarii nr. primirii
7. Evidenta si 1 Centrul de zi Asistent social
arhivare

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Prezenta proceduri stabileste modul unitar in care se realizeaza admiterea copiilor in Centru,

criteriile de eligibilitate, documentele necesare, etapele parcurse, responsabilititile personalului
si termenele aferente.

3.2. Asiguri respectarea drepturilor copilului si ale reprezentantului legal pe parcursul procesului
de admitere, inclusiv dreptul la informare prealabild, la o decizie motivatd si la contestarea
acesteia.

3.3. Asigurd existenta unei documentatii complete si trasabile pentru fiecare beneficiar, precum
si continuitatea activitatii in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Asigurd respectarea standardelor minime de calitate aplicabile serviciilor sociale de zi
destinate copiilor si a cerintelor privind protectia datelor cu caracter personal.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Activitatea la care se refera procedura

Procedura se aplicd activitdtii de admitere a beneficiarilor in Centrul de zi de recuperare
pentru copii cu dizabilititi ,,Ai Vointa, Ai Putere” - Bucuresti, serviciu social fara cazare, cod
889.3.1.CZAR.C, cu o capacitate de 10 copii/zi, infiintat si administrat de Asociatia ,,Ai Voint,
Ai Putere”.

Procedura acoperd intervalul cuprins intre momentul primirii solicitdrii din partea
reprezentantului legal si momentul semnérii contractului de furnizare a serviciilor sociale,
respectiv al comunicarii deciziei de respingere sau al Inscrierii pe lista de asteptare.

4.2. Structurile si persoanele cirora li se aplica

Procedura se aplicd presedintelui Asociatiei, sefului de centru si intregului personal de
specialitate al Centrului, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului si prin regulamentul de
organizare si functionare.

4.3. Criterii de eligibilitate
Poate fi admis in Centru copilul care indeplineste cumulativ urméatoarele conditii:
a) are varsta cuprinsa intre 0 si 18 ani;

b) prezintd o dizabilitate sau intirzieri in dezvoltare in una sau mai multe arii (cognitiva,
limbaj si comunicare, motrici, socio-emotionald, autonomie personald), dovedite prin
certificat de incadrare in grad de handicap ori prin documente medicale sau psihologice de
specialitate;

c) nevoile identificate pot fi acoperite de serviciile pe care Centrul le acorda efectiv, cu
personalul de specialitate Incadrat;

d) reprezentantul legal solicitd in scris admiterea si este de acord cu regulamentul de
organizare si functionare, cu regulamentul intern §i cu codul de eticd;

¢) existd locuri disponibile in raport cu capacitatea aprobatd;



f) starea de sinatate a copilului permite frecventarea unui colectiv, atestatd prin adeverinta
medicald si aviz epidemiologic valabile.

Nu constituie criteriu de excludere lipsa certificatului de incadrare in grad de handicap, in
situatia in care copilul se afld In proces de evaluare complexa, daca existd documente medicale
sau psihologice care justificd interventia.

Admiterea se realizeaza fara discriminare pe criterii de rasa, nationalitate, origine etnicd, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientarc sexuald, varstd, apartenentd politica,
dizabilitate sau situatie materiala.

5. Documente de referinti aplicabile activititii procedurate
5.1. Reglementiri internationale

- Conventia ONU cu privire la drepturile copilului, ratificatd prin Legea nr. 18/1990,
republicata;

- Conventia ONU privind drepturile persoanelor cu dizabilitati, ratificatd prin Legea nr.
221/2010.

5.2. Legislatie primara
- Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.

5.3. Legislatie secundara
- Hotirdrea Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii nr. 197/2012, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotirarea Guvernului nr. 268/2026 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

- Ordinul ministrului muncii si justitiei sociale nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor
minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului si solidaritatii sociale nr. 1.126/2025
privind modelul-cadru al contractului de servicii sociale.

5.4. Reglementiri interne

- Decizia Consiliului Director nr. ...... din ....ceeeeeeeen. privind infiintarea serviciului
social;

- Regulamentul de organizare si functionare al Centrului;
- Regulamentul intern al Asociatiei;

- Codul de etica;

- Carta drepturilor beneficiarului;



- Procedura privind incetarea acordarii serviciilor sociale;

- Procedura privind prelucrarea i protectia datelor cu caracter personal.

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia
1. |Beneficiar Copilul cu vérsta intre 0 si 18 ani admis in Centru, pentru care se
acordi servicii sociale in baza unui contract de furnizare a
serviciilor sociale.
2. |Reprezentant legal Pirintele sau, dupd caz, tutorele ori persoana careia i-a fost dat In
plasament copilul, potrivit legii.
3. | Admitere Ansamblul etapelor parcurse de la inregistrarea solicitarii pana la
semnarea contractului de furnizare a serviciilor sociale.
4. |Evaluare initiald Evaluarea nevoilor copilului realizatd de personalul de specialitate
al Centrului, anterior deciziei de admitere.
5. | Plan personalizat de | Documentul care stabileste obiectivele interventiei, terapiile
interventie recomandate, frecventa, durata, responsabilii si modalitatea de
monitorizare.
6. | Dosar personal al Ansamblul documentelor privind identificarea, evaluarea,
beneficiarului admiterea si interventia, constituit si pastrat de Centru.
7. |Lista de asteptare Evidenta solicitarilor eligibile care nu au putut fi solutionate
favorabil din lipsa locurilor disponibile.
8. | Editie a procedurii Forma initiala sau actualizatd a procedurii, aprobata si difuzata.
9. |Revizie Modificarea, addugarea sau suprimarea uneia ori mai multor
componente ale unei editii, aprobate si difuzate.
6.2. Abrevieri
Nr.| Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Proceduri operationald
2. |E.S.S. Furnizor de servicii sociale - Asociatia ,,Ai Vointd, Ai Putere”
3. |ROFE Regulament de organizare si functionare
4. |RL Regulament intern
5. |PPL Plan personalizat de interventie
6. |PAR. Plan de abilitare-reabilitare
7. |D.G.AS.PC. Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
8. |S.PAS. Serviciul public de asistentd sociala
9. |CPC. Comisia pentru protectia copilului
10. [R.G.P.D. Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter
personal

7. Descrierea procedurii operationale
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7.1. Informarea prealabila

Anterior depunerii cererii, asistentul social pune la dispozitia reprezentantului legal, gratuit,
informatii privind: serviciile acordate, programul de functionare, criteriile de eligibilitate,
documentele necesare, drepturile si obligatiile beneficiarilor, contributia solicitatd, dacd este
cazul, precum si modalitatea de formulare a sesizarilor si reclamatiilor. Informarea se realizeaza

verbal si prin materiale informative, iar la data admiterii se consemneaza in procesul-verbal de
informare prevazut in Anexa nr. 3.

Reprezentantului legal i se pun la dispozitie spre consultare regulamentul de organizare si

functionare, regulamentul intern, codul de eticé si carta drepturilor beneficiarului.

7.2. Documentele necesare admiterii i provenienta acestora

Nr. Document Provenienta Obligatoriu /
dupa caz
1. |Cerere de admitere (Anexa nr. 1) Reprezentantul legal Obligatoriu
2. | Copie certificat de nastere al copilului Reprezentantul legal Obligatoriu
3. | Copie act de identitate al reprezentantului | Reprezentantul legal Obligatoriu
legal
4. |Documente privind calitatea de Instanta, D.G.A.S.P.C., |Dupa caz
reprezentant legal (hotédrire judecatoreasca, |stare civild
dispozitie de plasament, certificat de
casdtorie, deces, divort)
5. | Copie certificat de incadrare in grad de C.P.C. deladomiciliul |Dupa caz
handicap si, dupa caz, planul de copilului
abilitare-reabilitare
6. | Copie certificat de orientare scolara si CJR.AE/CMB.R.AE |Dupi caz
profesionala
7. | Documente medicale relevante si Medic specialist Obligatoriu
recomandari de specialitate
8. | Adeverintd medicald privind starea de Medic de familie Obligatoriu
sanatate si aviz epidemiologic
9. |Fisa de evaluare initiala Personalul de specialitate | Obligatoriu
al Centrului
10. | Evaluare/ancheta sociala Asistentul social al Obligatoriu
Centrului sau S.P.A.S. de
domiciliu
11. | Informare privind prelucrarea datelor cu Centrul Obligatoriu
caracter personal si, dupa caz,
consimtamant
12. | Contract de furnizare a serviciilor sociale | Centrul Obligatoriu
13. | Proces-verbal de informare (Anexa nr. 3) Centrul Obligatoriu

Copiile se certificd pentru conformitate cu originalul de cdtre asistentul social, pe baza
documentelor prezentate de reprezentantul legal. Originalele nu se refin.

7.3. Etapele procedurii de admitere




Nr. Etapa Responsabil Termen

1. |Primirea solicitdrii, informarea Asistent social La data prezentarii
prealabild a reprezentantului legal si
inménarea listei de documente

2. | inregistrarea cererii de admitere in Asistent social in ziva primirii
registrul de intrari-iesiri

3. | Verificarea dosarului si solicitarea, in | Asistent social 3 zile lucritoare de la
scris, a documentelor lipsa inregistrare

4. |Programarea si realizarea evaluarii Asistent social, 10 zile lucratoare de la
initiale (sociala, psihologica, psiholog, completarea dosarului
functionala, medicala) kinetoterapeut, asistent

medical

5. | Analiza in echipa multidisciplinard a | Sef centru 3 zile lucratoare de la
rezultatelor evaludrii si formularea finalizarea evaluarii
propunerii de admitere sau de
respingere

6. | Aprobarea admiterii, prin decizie Presedintele Asociatiei |5 zile lucratoare de la
scrisd (Anexa nr. 6), sau respingerea propunere
motivata a cererii

7. | Comunicarea deciziei catre Asistent social 3 zile lucritoare de la
reprezentantul legal aprobare

8. | Semnarea contractului de furnizare a | Presedintele inainte de prima zi de
serviciilor sociale si a Asociatiei, frecventare
procesului-verbal de informare reprezentantul legal

9. | Constituirea dosarului personal, Asistent social In ziua semnirii
opisarea acestuia si inscrierea in contractului
registrul de evidentd a beneficiarilor
(Anexa nr. 4)

10. | Elaborarea planului personalizat de Echipa Maximum 15 zile
interventie, impreuna cu multidisciplinara lucratoare de la admitere
reprezentantul legal

11. | Prezentarea Centrului, a personalului | Sef centru in prima zi de
si a regulilor de conduita copilului i frecventare

reprezentantului legal

Termenul total de solutionare a unei cereri complete nu depdseste 30 de zile lucrdtoare de la
data inregistrarii acesteia.

7.4. Lista de asteptare

Daci cererea indeplineste criteriile de eligibilitate, dar capacitatea Centrului este ocupata
integral, solicitarea se inscrie pe lista de asteptare (Anexa nr. 5), cu acordul reprezentantului
legal, iar acesta este informat in scris. Ordinea de pe listd se stabileste in functie de data
inregistrarii cererii. Au prioritate, in aceastd ordine: copiii cu risc de separare de familie, copiii
pentru care interventia a fost recomandatd prin planul de abilitare-reabilitare, copiii cu vérsta
mici pentru care interventia timpurie este determinantd si copiii ai cdror frati sunt deja



beneficiari ai Centrului. La eliberarea unui loc, asistentul social contacteaza reprezentantul legal
in ordinea stabilitd si reia procedura de la etapa 3.

Lista de asteptare se actualizeaza lunar. Solicitarea se radiazi de pe listda la cererea
reprezentantului legal, in cazul in care acesta nu poate fi contactat timp de 30 de zile, sau cand
copilul nu mai indeplineste criteriile de eligibilitate.

7.5. Respingerea cererii si contestarea

Cererea se respinge dacd nu sunt indeplinite criteriile de eligibilitate sau daca nevoile copilului
nu pot fi acoperite cu resursele si personalul de specialitate ale Centrului. Respingerea se
comunici reprezentantului legal in scris, motivat, in termen de 3 zile lucritoare de la decizie,
potrivit modelului din Anexa nr. 7, si cuprinde recomandarea de a se adresa serviciului public de
asistenta sociald competent sau altui furnizor de servicii sociale.

Reprezentantul legal poate contesta decizia, in scris, la sediul Asociatiei, in termen de 15 zile
calendaristice de la comunicare. Contestatia se solutioneazd de presedintele Asociatiei, cu

consultarea echipei multidisciplinare, in termen de 30 de zile calendaristice de la inregistrare, iar
raspunsul se comunica in scris.

7.6. Dosarul personal al beneficiarului

Dosarul personal se constituie la data admiterii, are opis (Anexa nr. 2) si cuprinde documentele
previzute la pct. 7.2, impreund cu fisa de evaluare initiald, planul personalizat de interventie,
fisele de interventie ale specialistilor, rapoartele de monitorizare si de reevaluare, precum si
corespondenta privind beneficiarul.

Dosarele se pastreazd de asistentul social, in dulapuri care se incuie, intr-un spatiu la care are
acces numai personalul autorizat. Accesul la dosar 1l au seful de centru, personalul de specialitate
implicat in caz, in limita necesitatii de a cunoaste, reprezentantul legal, cu privire la datele
proprii si ale copilului, precum si organele de control, in conditiile legii. Consultarea de catre alte
persoane se face numai in baza acordului scris al reprezentantului legal.

La incetarea acordirii serviciilor, dosarul se arhiveazi, cu respectarea termenelor previzute de
legislatia privind arhivarea documentelor si de procedura interna.

7.7. Prelucrarea datelor cu caracter personal

Datele copilului si ale reprezentantului legal se prelucreazi exclusiv in scopul acordarii
serviciilor sociale, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679. Reprezentantul legal primeste,
la data admiterii, informarea privind prelucrarea datelor, care cuprinde scopul, temeiul,
categoriile de date, destinatarii, durata de stocare si drepturile persoanei vizate. Personalul
semneazi angajament de confidentialitate. Comunicarea datelor catre terti se face numai in
temeiul legii sau in baza acordului scris al reprezentantului legal.

8. Responsabilititi

Functia Responsabilitati

Presedintele Asociatiei | Aproba admiterea prin decizie scrisi; semneaza contractul de furnizare
a serviciilor sociale; solutioneaza contestatiile; aproba prezenta
procedura si reviziile acesteia.




Functia Responsabilitati

Sef centru Coordoneazi procesul de evaluare; convoaca echipa multidisciplinara;
formuleaza propunerea de admitere sau de respingere; verificd
respectarea termenelor; verifica prezenta procedura.

Asistent social Informeazi reprezentantul legal; inregistreazi cererea; constituie §i
opiseazi dosarul personal; realizeaza evaluarea sociald; tine registrul
de evidenti a beneficiarilor gi lista de asteptare; comunica deciziile;
arhiveaza dosarele.

Psiholog Realizeazi evaluarea psihologicd initiala si formuleaza concluziile
privind nevoile copilului.

Kinetoterapeut Realizeazi evaluarea functionald initiald si formuleaza recomandarile
de recuperare.

Asistent medical Verifica valabilitatea adeverintei medicale si a avizului epidemiologic;

generalist consemneaza datele privind starea de sdnatate.

9. Circuitul documentelor

1. Reprezentantul legal depune cererea de admitere si documentele Insotitoare la asistentul
social.

2. Asistentul social inregistreaza cererea, verifica dosarul si il transmite sefului de centru.
3. Seful de centru repartizeaza dosarul echipei multidisciplinare in vederca evaludrii initiale.

4. Specialistii completeaza fisele de evaluare si le restituie asistentului social, care le atageaza
la dosar.

5. Seful de centru intocmeste propunerea de admitere sau de respingere si o transmite
presedintelui Asociatiei, Impreuna cu dosarul.

6. Presedintele Asociatiei emite decizia de admitere sau, dupd caz, comunicarea de
respingere, si le transmite asistentului social.

7. Asistentul social comunicd decizia reprezentantului legal, pregiteste contractul si
procesul-verbal de informare pentru semnare.

8. Dupi semnare, un exemplar al contractului se inméneaza reprezentantului legal, iar celalalt
se pastreaza la dosarul personal.

9. Asistentul social inscrie beneficiarul in registrul de evidenta si predd dosarul spre pastrare
in spatiul destinat.

10. Dispozitii finale

10.1. Prezenta proceduri se aduce la cunostinta personalului sub semniturd, conform listei de
difuzare de la pct. 2.

10.2. Procedura se revizuieste ori de cite ori intervin modificari legislative, organizatorice sau
ale structurii de personal, precum si in urma constatdrilor rezultate din controale si din evaluarea
interna.

10.3. Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri atrage rispunderea disciplinard, in

conditiile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificirile si completdrile
ulterioare.

10.4. Prezenta proceduri intrd in vigoare la data aprobarii ei de catre presedintele Asociatici.



11. Anexe si formulare

Nr. Denumirea anexei Elaboreaza Arhivare
1 Cerere de admitere Reprezentantul legal | Dosar personal
2 Opisul dosarului personal Asistent social Dosar personal
3 Proces-verbal de informare a reprezentantului | Asistent social Dosar personal

legal
4 Registrul de evidenta a beneficiarilor Asistent social Centru
Registrul listei de asteptare Asistent social Centru
6 Decizie de admitere Presedintele Dosar personal
Asociatiei
7 Comunicare privind respingerea cererii de Presedintele Registru
admitere Asociatiei corespondenta
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