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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

1.1 Scopul metodologiei

Prezenta Metodologie de identificare, recrutare, selectie si gestionare a grupului tintd stabileste
cadrul unitar, operational si verificabil pentru organizarea si desfiisurarea proceselor referitoare
la grupul tintd al proiectului ,,Servicii si terapii recuperatorii pentru copii cu dizabilitdti din
mediul urban si rural din Regiunea Centru”, cod SMIS 352368, finanfat prin Programul
Incluziune si Demnitate Sociald 2021-2027, Prioritatea P7 — Sprijin pentru persoanele cu
dizabilitati, Actiunea 7.3 — Dezvoltarea de servicii de ingrijire de zi — terapii psihologice pentru
copiii cu dizabilitati.

Metodologia reprezinti versiunea actualizatd si operationalizatd a documentului elaborat la
momentul depunerii cererii de finantare si transpune in proceduri concrete obligatiile asumate
prin cererea de finantare, contractul de finantare si documentele programului.

Prin prezenta metodologie sunt reglementate, in principal:

a} identificarea potentialilor participanti;

b) informarea si recrutarea acestora;

c¢) depunerea si inregistrarea solicitérilor de Inscriere;

d) verificarea administrativa si a eligibilitatii;

e) evaluarea, prioritizarea si selectia participantilor;

f) comunicarea rezultatelor procesului de selectie;

g) solutionarea contestatiilor;

h) admiterea si Inregistrarea participantilor in proiect;

i) constituirea gi gestionarea listei de asteptare;

j) monitorizarea participdrii si mentinerea eligibilitatii;

k) suspendarea, retragerea, incetarea si Inlocuirea participantilor;

1) monitorizarea si raportarea indicatorilor de realizare si de rezultat;
m) gestionarea, verificarea si arhivarea documentelor aferente grupului tinta.

Metodologia urméreste asigurarea unui proces transparent, echitabil, nediscriminatoriu si
documentat, care s permiti atét accesul efectiv al copiilor eligibili la serviciile proiectului, cat
si verificarea ulterioard a respectirii conditiilor de eligibilitate si a obligatiilor asumate de
beneficiar.



Prezenta metodologie nu modifica obiectivele, activitatile, criteriile de eligibilitate, indicatorii,
tintele sau celelalte angajamente aprobate prin cererea si contractul de finantare, ci detaliaza
modalitatea concretd de aplicare a acestora in perioada de implementare.

1.2 Domeniul de aplicare

Metodologia se aplicd tuturor proceselor si operatiunilor privind grupul tintd, incepand cu prima
actiune de informare si identificare si continudnd péana la iesirea participantului din proiect,
raportarea indicatorilor si arhivarea completa a documentelor aferente.

Prevederile metodologiei sunt obligatorii pentru:

e Managerul de proiect;

e personalul implicat in coordonarea serviciilor sociale;

e personalul responsabil cu identificarea, recrutarea, selectia si gestionarea grupului tints;

e asistentii sociali i membrii echipelor multidisciplinare;

e personalul responsabil cu  introducerea  §i  verificarea  datelor in
MySMIS2021/SMIS2021+;

e personalul administrativ si persoanele responsabile cu arhivarea;

e orice alt membru al echipei de implementare céruia 1i sunt atribuite sarcini referitoare

la participantii proiectului.
Metodologia se aplica in cadrul activitatilor desfasurate:

a) la Centrul de Recuperare Neuromotorie ,,Pruncul Isus” din Medias;

b) prin intermediul Echipei mobile de recuperare complexa la domiciliu pentru copii s
tineri cu dizabilitati din zona Blajului;

¢) la domiciliul beneficiarilor, in situatiile prevézute in proiect;

d) in mediul online, pentru activitatile care pot fi furnizate In aceastd formd;

e) In alte locatii utilizate pentru informarea, evaluarea sau furnizarea serviciilor, cu

respectarea conditiilor previzute in cererea de finantare si in documentele proiectului.

Aplicarea metodologiei se realizeazi pe intreaga perioada de implementare a proiectului si, In
ceea ce priveste pastrarea, accesul si arhivarea documentelor, pe intreaga perioada impusa prin

contractul de finantare si legislatia aplicabila.

1.3 Persoanele vizate de metodologie

Principala categorie de participanti vizatid de proiect este reprezentatd de copiii cu dizabilititi
care indeplinesc conditiile de eligibilitate stabilite prin Ghidul solicitantului, cererea de
finantare, contractul de finantare si prezenta metodologie.



Proiectul urmareste includerea a minimum 131 de copii cu dizabilititi din judetele Alba,
Sibiu si Mures, care vor beneficia de servicii de abilitare, reabilitare, recuperare §i sprijin
adaptate nevoilor individuale.

fn procesul de inscriere si furnizare a serviciilor sunt implicati si parintii, reprezentantii legali,
tutorii sau persoanele care au in Ingrijire copiii, in conditiile prevazute prin cererea de finantare.
Acestia:

e reprezintd copilul in relatia cu beneficiarul proiectului;

e furnizeazi documentele si informatiile necesare verificarii eligibilitatii;

e exprimi consimtdmantul privind participarea copilului;

e participd la evaluiri, activitdti de consiliere, instruire si suport familial;

e sprijind respectarea programului de interventie;

e informeazi echipa proiectului cu privire la modificarile care pot afecta eligibilitatea sau

participarea copilului.

[nregistrarea distinctd a parintilor, reprezentantilor legali sau persoanelor care au in ingrijire
copilul in evidentele proiectului si in sistemul MySMIS2021/SMIS2021+ se va realiza numai
in misura si in forma previzute prin cererea de finantare, contractul de finantare si instructiunile
emise de Autoritatea de Management sau Organismul Intermediar.

Copilul este considerat participant unic in cadrul proiectului, indiferent de numarul, tipul sau
durata serviciilor de care beneficiaza si indiferent de implicarea sa in mai multe activitti ale
proiectului.

1.4 Principiile aplicabile

Identificarea, recrutarea, selectia si gestionarea grupului fintd se realizeazd cu respectarea
urmétoarelor principii:

A) LEGALITATEA

Toate operatiunile se desfigoard cu respectarea legislatiei aplicabile, a contractului de finantare,
a cererii de finantare aprobate, a ghidurilor, instructiunilor si procedurilor emise de autoritatile
competente.

B) INTERESUL SUPERIOR AL COPILULUI

Orice decizie privind admiterea, participarea, furnizarea serviciilor, suspendarea sau incetarea
participirii se fundamenteazi cu prioritate pe nevoile, siguranta, demnitatea si interesul superior
al copilului.

C) EGALITATEA DE SANSE SI NEDISCRIMINAREA

Accesul la activitatile proiectului este asigurat fard discriminare pe criterii de sex, gen, rasa,
origine etnica, cetitenie, limba, religie, convingeri, situatie socio-economicd, domiciliu, tip sau
grad al dizabilitatii, orientare sexuald ori orice alt criteriu protejat de lege.



D) ACCESIBILITATEA

Informatiile, documentele si procedurile de inscriere sunt prezentate intr-o forma accesibild si
adaptata nevoilor copiilor si familiilor acestora. Atunci cdnd este necesar, echipa proiectului
acordi sprijin pentru completarea documentelor si Intelegerea etapelor procedurale.

E) TRANSPARENTA

Criteriile de eligibilitate, documentele solicitate, etapele de selectie, termenele si rezultatele
sunt comunicate intr-o manierd clara si verificabild.

F) OBIECTIVITATEA SI IMPARTIALITATEA

Verificarea si selectia se realizeazd pe baza unor criterii prestabilite si a unor documente
justificative. Persoanele implicate in evaluare au obligatia de a evita si declara orice situatie de
conflict de interese sau incompatibilitate.

G) CONFIDENTIALITATEA SI PROTECTIA DATELOR

Datele personale si informatiile referitoare la starea de sénatate, dizabilitate, situatia familiald
si sociald a copiilor sunt prelucrate numai in scopurile proiectului, de cétre persoane autorizate
si cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal.

H) TRASABILITATEA

Fiecare etapd a procesului este documentata astfel incét s poatd fi identificatd persoana care a
intocmit, verificat si aprobat documentele, data efectuirii operatiunii si rezultatul acesteia.

I) UNICITATEA PARTICIPANTULUI SI EVITAREA DUBLEI RAPORTARI

Fiecare copil este identificat printr-un cod unic si este raportat o singuré daté in cadrul aceluiasi
indicator, chiar dacd participd la mai multe activititi sau beneficiazi de mai multe tipuri de
servicii.

J) CONTINUITATEA SERVICIILOR

In procesul de selectie si gestionare se urméreste evitarea intreruperii nejustificate a
interventiilor terapeutice i asigurarea continuitatii serviciilor pentru copiii ale céror nevoi
impun interventii constante.

K) SEPARAREA ATRIBUTIILOR

In masura posibilului, intocmirea, verificarea si aprobarea documentelor sunt realizate de
persoane diferite, astfel incat sa fie redus riscul de eroare, tratament preferential sau raportare
neconformad.

1.5 Aprobarea si intrarea in vigoare

Metodologia este elaborata si actualizatd de Coordonatorii servicii din echipa de implementare
a proiectului si este aprobata prin decizie internd de citre Managerul de proiect.

Metodologia intrd in vigoare la data mentionatd in decizia de aprobare si este obligatorie pentru
toate persoanele implicate in aplicarea acesteia.



Inainte de inceperea activitatilor referitoare la grupul tintd, Managerul de proiect se asiguri ci

metodologia este:

comunicatd membrilor echipei;

prezentatd In cadrul unei sedinte de lucru;

pusi la dispozitia persoanelor responsabile, in format electronic si/sau tipdrit;
insusita de personalul care are atributii privind grupul tinta.

Luarea la cunostinta poate fi dovedita prin tabel nominal, declaratie de luare la cunostinti sau
alt document intern echivalent.

1.6 Revizuirea si controlul versiunilor

Metodologia poate fi revizuité ori de céte ori intervin:

modificdri ale contractului sau cererii de finantare;

acte aditionale;

instructiuni sau clarificdri emise de Autoritatea de Management ori Organismul
Intermediar;

modificiri legislative;

modificéri ale structurii echipei de implementare;

constatari rezultate din verificari, audituri sau misiuni de control;

dificultati practice care impun clarificarea ori imbunétatirea fluxurilor de lucru;
modificdri ale instrumentelor sau sistemelor electronice de raportare.

Orice revizuire este numerotatd, datatd si aprobata prin acelasi circuit aplicabil versiunii initiale.

Modificarile sunt evidentiate intr-un tabel de control al versiunilor, care va contine cel putin:

Versiunea Data aprobérii | Descrierea Elaborat de Verificat de Aprobat de

modificdrilor

Versiunile anterioare se pastreaza in arhiva proiectului si se marcheaza in mod vizibil ca fiind
inlocuite, pentru a preveni utilizarea accidentala a unor proceduri care nu mai sunt in vigoare.

1.7. Corelarea cu documentele proiectului

Metodologia se aplicd Iimpreund cu:

contractul de finantare si actele aditionale;
cererea de finantare aprobata;

Ghidul solicitantului — Conditii generale;
Ghidul solicitantului — Conditii specifice;

Manualul beneficiarului;



instructiunile si orientérile emise de AM PolDS si Ol competent;

procedurile interne ale beneficiarului;

codul etic & codul de conduiti al beneficiarului;

regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor sociale;

standardele minime de calitate aplicabile;

procedurile privind protectia datelor, arhivarea, prevenirea conflictului de interese si
protectia copilului;

proceduri privind protectia impotriva abuzurilor si exploatérii (politica beneficiarului

de salvgardare a copiilor si adultilor vulnerabili)

In cazul in care exista neconcordante intre prevederile prezentei metodologii si documentele cu
forta juridica sau administrativa superioara, prevaleazi, in urmétoarea ordine:

=l A

legislatia aplicabild;

contractul de finantare si actele aditionale;

cererea de finantare aprobati;

ghidurile si instructiunile emise de autoritdtile competente;
prezenta metodologie;

celelalte documente interne ale beneficiarului.

Intr-o asemenea situatie, metodologia va fi revizuitd Tn cel mai scurt timp, astfel incat
prevederile sale sa fie corelate cu documentele obligatorii aplicabile.

CAPITOLUL 2. DEFINITII, ABREVIERI
2.1. Reguli generale privind utilizarea termenilor

In sensul prezentei metodologii, termenii si abrevierile utilizate au intelesul stabilit in prezentul
capitol, In Ghidul solicitantului — Conditii specifice, in Ghidul solicitantului — Conditii generale,
in Ghidul privind monitorizarea indicatorilor de program, in cererea de finantare aprobati, in

contractul de finantare si in legislatia aplicabil.

In cazul in care acelasi termen este utilizat cu sensuri diferite in domeniul finantérilor europene
si in domeniul serviciilor sociale, se vor avea in vedere urmétoarele delimitéri:

a) prin Beneficiar al finantérii se Intelege organizatia care implementeazd proiectul;
b) prin beneficiar al serviciilor se Iintelege copilul sau, dupd caz, membrul

familiei/persoana care ingrijeste copilul si care beneficiaza de serviciile si activitatile
proiectului;

c) prin participant se intelege persoana care face parte din grupul tintd, indeplineste

conditiile de eligibilitate si beneficiaza efectiv si direct de sprijinul oferit prin proiect.



Termenii ,,persoani admisd”, ,,beneficiar al serviciilor” gi ,,participant” nu sunt in mod automat
echivalenti. O persoand admisd in urma procesului de selectie dobindeste calitatea de
participant la data la care beneficiaza efectiv, pentru prima dati, de o activitate sau de un
serviciu furnizat prin proiect.

Data depunerii dosarului, data verificarii eligibilitatii, data comunicérii rezultatului selectiei,
data semndrii documentelor de admitere si data intrdrii in operatiune reprezintd momente
procedurale distincte.

In situatiile in care prezenta metodologie nu defineste un anumit termen, se aplicd definitiile
cuprinse in documentele programului si in legislatia in vigoare.

2.2. Definitii

Beneficiar al finantirii Asociatia Caritas Mitropolitan Greco-Catolic Blaj, in calitate
de solicitant si beneficiar al finantfirii acordate pentru
implementarea proiectului ,,Servicii §i terapii recuperatorii
pentru copii cu dizabilititi din mediul urban si rural din
Regiunea Centru”, cod SMIS 352368.

In cuprinsul prezentei metodologii, termenul ,,Beneficiar”,
scris cu initiala majusculd, desemneaza beneficiarul
finantarii.

Beneficiar al serviciilor Copilul cu dizabilitdti sau, dupa caz, parintele, reprezentantul
legal, tutorele ori persoana care se ocupd de cresterea si
ingrijirea copilului, care beneficiaza de activitatile si serviciile
furnizate in cadrul proiectului.

Calitatea de beneficiar al serviciilor nu determind automat
raportarea persoanei la indicatorii de program.

Proiect Proiectul ,,Servicii i terapii recuperatorii pentru copii cu
dizabilitati din mediul urban si rural din Regiunea Centru”, cod
SMIS 352368, finantat prin Programul Incluziune si
Demnitate Sociald 2021-2027.

Operatiune Proiectul sau ansamblul activititilor finantate prin FSE+,
implementate in vederea realizirii obiectivelor si indicatorilor
asumati prin contractul de finantare.

In cuprinsul prezentei metodologii, termenii ,,operatiune” si

~proiect” sunt utilizati cu sens echivalent, in masura in care
documentele programului nu prevad altfel.

Grup tinta Totalitatea persoanelor cérora li se adreseazd activitdtile
proiectului si care se Incadreazi in categoriile eligibile stabilite
prin Ghidul solicitantului — Conditii specifice.

Grupul tintd al proiectului este alcatuit din:

a) copii cu dizabilitati;




b) familiile si persoancle care se ocupd de cresterea si ingrijirea
copiilor cu dizabilitati.
in cadrul proiectului, indicatorii EECO12, EECO12.1 si 6517

LTI

Parintii, reprezentantii legali si celelalte persoane care
ingrijesc copiii beneficiazd de activitati de suport familial,
consiliere si educatie parentald, dar nu sunt inclusi n valoarea
indicatorului EECO12.

Copil

Persoana care nu a implinit varsta de 18 ani si/sau care nu a
dobéndit capacitatea deplind de exercitiu, potrivit legii.

Copil cu dizabilitati

Copilul care prezintd deficiente fizice, senzoriale, psihice,
mentale si/sau asociate, care, In interactiune cu barierele
existente in societate, 1i pot limita participarea deplind si
efectivid la viata sociala Tn conditii de egalitate cu ceilalti si
care indeplineste conditiile de eligibilitate previzute de Ghidul
solicitantului si de prezenta metodologie.

Parinte

Mama sau tatdl copilului, in conditiile legii, care exercitd
drepturile si indeplineste obligatiile parintesti fatd de acesta.

Reprezentant legal

Persoana care, potrivit legii sau in baza unui act emis de
autoritatea competentd, are dreptul si obligatia de a reprezenta
copilul si de a lua decizii in numele acestuia.

Tutore

Persoana desemnati in conditiile legii pentru a exercita
drepturile si obligatiile privind persoana copilului si, dupa caz,
bunurile acestuia.

Persoana care se ocupi de
cresterea si ingrijirea
copilului

Persoana care asigurd in mod efectiv cresterea, ingrijirea si
supravegherea copilului si care poate dovedi aceastd calitate
printr-un document legal sau administrativ corespunzitor.
Pentru includerea acestei persoane in activitatile proiectului se
va verifica documentul in baza cidruia aceasta se ocupad de
cresterea g1 Ingrijirea copilului.

Potential participant

Copilul identificat prin actiunile de informare si recrutare,
despre care existd indicii ¢ s-ar putea incadra in categoria de
grup tintd eligibil, dar pentru care nu a fost inca depus sau
verificat dosarul de inscriere.
Identificarea unei persoane nu echivaleazid cu admiterea sau
includerea sa in grupul tinté.

Solicitant de inscriere

Copilul, prin parintele sau reprezentantul sdu legal, pentru care
a fost depusi o cerere de Tnscriere 1n proiect.

Dosar de inscriere

Ansamblul documentelor depuse in vederea verificérii
identitatii, reprezentérii legale, apartenentei la categoria de
grup tintd, indeplinirii conditiilor de eligibilitate si exprimérii
acordului privind participarea la proiect.




Persoana eligibila

Copilul pentru care s-a constatat, in urma verificérii dosarului,
indeplinirea cumulativa a criteriilor de eligibilitate prevazute
de Ghidul solicitantului, cererca de finantare si prezenta
metodologie.

Constatarea eligibilititii nu echivaleazi automat cu intrarea in
operatiune.

Persoani neeligibila

Copilul care nu indeplineste unul sau mai multe dintre criteriile
obligatorii de eligibilitate ori pentru care nu au fost prezentate
documentele justificative necesare in termenul stabilit.

Persoani admisa

Persoana eligibild selectatd pentru participarea la activititile
proiectului, in limita capacitatii disponibile si cu respectarea
criteriilor de prioritizare prevazute in prezenta metodologie.
Persoana admisi dobandeste calitatea de participant la data
intrérii In operatiune.

Participant

Persoana care:

a) face parte din grupul tintd eligibil al proiectului;

b) beneficiaza direct de sprijinul acordat prin proiect;

¢) participd efectiv la cel putin o activitate sau beneficiazi de
cel putin un serviciu furnizat prin proiect;

d) poate fi identificatd i, prin intermediul périntelui sau
reprezentantului legal, contactatd in vederea verificarii si
monitorizirii indicatorilor;

e) are documentele de grup tintd completate si Inregistrate
conform cerintelor aplicabile.

Participantul este inregistrat la indicatorul de realizare la data
la care beneficiazi efectiv, pentru prima data, de sprijinul
proiectului, nu la data identificarii, inscrierii sau selectdrii sale.

Participant unic

Copilul inregistrat si raportat o singurd dati la indicatorul de
realizare EECO12, indiferent:
e de numirul serviciilor sau terapiilor de care
beneficiazi,
de numdrul activitdtilor la care participd;
de locul in care sunt furnizate serviciile;
de durata participarii;
de transferul intre serviciile implicate in proiect;
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de o eventuald intrerupere si reluare ulterioard a
participdrii.

In cazul in care un participant piriseste activitatile proiectului
si revine ulterior, acesta nu va fi inregistrat ca participant nou
si nu va fi raportat din nou la indicatorul EECOI2. Se
pastreaza identificarea initiald si se actualizeaza situafia sa in
evidentele proiectului.




Beneficiar existent

Copilul care, anterior intrdrii in proiect, beneficia deja de
serviciile furnizate de unul dintre serviciile sociale implicate
in implementarea proiectului.

Beneficiarul existent poate fi inclus in grupul tintd numai daca
indeplineste toate criteriile de eligibilitate, are dosarul de grup
tintd complet si beneficiaza efectiv de activitati finantate prin
proiect.

Beneficiar nou

Copilul care nu beneficia anterior de serviciile sociale
respective si care este identificat, recrutat, selectat si admis in
cadrul proiectului.

Participant activ

Participantul care beneficiazd in mod curent de serviciile sau
activititile proiectului si pentru care participarea este
documentata prin evidentele specifice.

Participant suspendat

Participantul pentru care furnizarea serviciilor este intrerupta
temporar din motive medicale, familiale, administrative sau
din alte motive justificate, fara ca participarea sa la proiect sd
fi incetat definitiv.

Suspendarea temporard nu determind Inregistrarea unei noi
intriri In operatiune la reluarea activitatilor.

Participant retras

Participantul a cirui participare inceteazi fnainte de
finalizarea interventiei planificate, la solicitarea
parintelui/reprezentantului legal sau din alte motive previzute
in prezenta metodologie.

Participant care a
finalizat interventia

Participantul care a parcurs activititile si serviciile stabilite
prin programul personalizat de interventie sau pentru care
echipa multidisciplinara constati ¢ obiectivele interventiei au
fost finalizate ori ci serviciile nu mai sunt necesare.

Participant iesit din
operatiune

Participantul pentru care participarea la activititile proiectului
a incetat, indiferent daci iesirea s-a produs:

a) ca urmare a finalizarii interventiei;

b) prin retragere;

¢) prin pierderea eligibilitatii;

d) prin imposibilitatea continudrii serviciilor;

e) din alte motive reglementate prin prezenta metodologie.

Lista de asteptare

Evidenta persoanelor declarate eligibile, dar care nu pot fi
admise imediat din cauza capacititii limitate a serviciilor, a
lipsei unui loc disponibil sau a necesitdtii respectérii
programdrii si prioritizérii interventiilor.

Inscrierea pe lista de asteptare nu echivaleazi cu intrarea in
operatiune si nu permite raportarea persoanei la indicatorii
proiectului.

Data depunerii dosarului

Data la care cererea de inscriere si documentele aferente sunt
inregistrate oficial de Beneficiar.




Data eligibilitatii

Data la care este finalizati si aprobatd verificarea indeplinirii
criteriilor de eligibilitate.

Data admiterii

Data la care este aprobatd includerea persoanei eligibile in
activititile proiectului.
Data admiterii poate fi anterioari datei intrérii in operafiune.

Data intririi in
operatiune/data inceperii
calititii de participant

Data la care participantul beneficiaza pentru prima data, in
mod efectiv, de sprijinul oferit prin proiect, respectiv prima zi
in care este implicat intr-o activitate sau primeste un serviciu
finantat prin proiect.
Data intrdrii in operatiune nu poate fi stabilita exclusiv prin
raportare la:

e data depunerii cererii;
data semnirii formularului de grup tinta;
data selectiei;
data admiterii;
data semnirii contractului de furnizare a serviciilor,

daci la datele respective copilul nu a beneficiat efectiv de
sprijinul proiectului.

Data iesirii din
operatiune

Ultima zi in care participantul este implicat efectiv in
activitatile proiectului sau beneficiaza de serviciile furnizate
prin proiect.

Data iesirii poate fi diferitd de la un participant la altul si nu
este in mod obligatoriu egald cu data finalizérii proiectului.

Data raportirii
indicatorului de realizare

Data intrarii in operatiune

Data raportarii
indicatorului de rezultat

Data iesirii din operatiune

Data incetirii calititii de
participant

Data la care persoana inceteazd si mai aibd calitatea de
participant. De reguld, aceasta coincide cu data iesirii din
operatiune, cu exceptia situatiilor in care Ghidul solicitantului,
contractul de finantare sau o instructiune emisd de AM/OI
stabileste o altd regula.

Sprijin

Orice serviciu, interventie, terapie, activitate, méasurd sau
beneficiu furnizat direct unei persoane prin proiect si finanat
integral sau partial din bugetul proiectului.

Simpla informare gencrald, transmiterea unor materiale
publicitare, exprimarea interesului sau inscrierea intr-o baza de
date nu reprezintd, prin ele Insele, sprijin care s determine
intrarea In operatiune.

Servicii de abilitare-
reabilitare

Masuri si interventii personalizate prin care copilul cu
dizabilitati este sprijinit s& dobAndeasca, si 1si mentind sau sa
{si fmbunititeasci autonomia, functionarea fizica, mintal,




cognitivd, emotionald si sociald, precum si participarea la viata
familiala, educationala si comunitara.

Abilitarea vizeaza in principal formarea si dezvoltarea unor
abilitafi, inclusiv prin mecanisme de compensare, iar
reabilitarea  urmireste  recuperarea, mentinerea  sau
imbunatitirea functiilor si capacititilor copilului.

Plan de abilitare- Documentul care cuprinde beneficiile, serviciile si

reabilitare interventiile stabilite pentru copilul cu dizabilitati si familia
acestuia, Intocmit i aprobat In conditiile legii.

Plan individualizat de Documentul prin care sunt planificate serviciile, prestatiile si

protectie masurile de protectie speciald acordate copilului pentru care a

fost stabilitd o mésura de protectie speciala.
In cazul includerii in grupul tintd, planul individualizat de
protectie trebuie sa cuprindd méasuri de abilitare-reabilitare.

Program personalizat de
interventie

Documentul operational elaborat de echipa multidisciplinard
pe baza evaluirii copilului, prin care sunt stabilite:

nevoile identificate;

obiectivele interventiei;

serviciile si terapiile recomandate;

frecventa si durata acestora;

specialistii responsabili;

modalitatea de monitorizare;

termenele de reevaluare;

rezultatele urmarite.

Programul personalizat de interventie se actualizeazd in
functie de evolutia copilului si de rezultatele reevaludrilor.

Evaluare initiala

Procesul multidisciplinar realizat la inceputul interventiei, prin
care sunt identificate situatia, nevoile, capacitétile, dificultatile
si nivelul de functionare al copilului, in vederea stabilirii
obiectivelor si serviciilor adecvate.

Reevaluare periodica

Procesul de analizi realizat la intervalele stabilite prin proiect
si prin programul personalizat de interventie, prin care se
urmireste evolutia copilului si se decide mentinerea,
modificarea, completarea sau Incetarea interventiilor.

Evaluare finala

Evaluarea realizatid la incetarea participarii copilului, prin
raportare la situatia initiald, obiectivele programului
personalizat de interventie si rezultatele consemnate pe
parcursul furnizarii serviciilor.

Raport de monitorizare

Documentul prin care sunt consemnate evolutia copilului,
serviciile furnizate, gradul de realizare a obiectivelor,
dificultdtile intAmpinate §i progresul inregistrat.




Raportul de monitorizare constituie unul dintre documentele
utilizate pentru justificarea indicatorului de rezultat 6517.

Progres/ameliorarea
situatiei participantului

Evolutia pozitiva inregistrati de copil, ca urmare a serviciilor
furnizate prin proiect, in unul sau mai multe domenii relevante
pentru situatia sa, precum functionarea fizicd, cognitiva,
emotionald, comunicationald, comportamentalé, sociald sau
gradul de autonomie.

Progresul trebuie si fie documentat prin instrumentele de
evaluare aplicate si consemnat in raportul de monitorizare
intocmit potrivit cadrului legal aplicabil.

Indicator de realizare

Indicator care méisoard rezultatul imediat si direct al
activititilor proiectului, respectiv persoanele care au beneficiat
efectiv de sprijinul furnizat prin proiect.

Indicator de rezultat

Indicator care méasoard schimbarea produsi 1in situatia
participantului ca urmare a sprijinului primit, la momentul sau
in intervalul stabilit prin documentele programului.

EECO12 - Participanti
cu handicap

Indicator de realizare care, in contextul prezentului proiect,
reprezintd numarul copiilor cu dizabilitati din grupul tinta care
beneficiazi efectiv de activititile proiectului.

Tinta asumatd prin proiect este de minimum 131 de
participanti unici.

EECO12.1 — Participanti
cu handicap (Roma)

Indicator de realizare care reprezintd numarul participantilor
raportati la EECO12 care apartin minoritatii rome.

Tinta asumatd prin proiect este de minimum 20 de copii si este
inclusa in valoarea totald de 131 de participanti, nu se adaugé
acesteia.

Apartenenta la minoritatea romé se consemneazd pe baza
optiunii exprimate in mod voluntar de périnte sau
reprezentantul legal, in documentele de Inregistrare a
participantului, cu respectarea legislatiei privind protectia
datelor cu caracter personal. Refuzul de a declara apartenenta
etnici nu afecteaza eligibilitatea copilului si accesul acestuia
la serviciile proiectului.

6517 — Persoane cu
dizabilitati a caror
situatie s-a ameliorat la
incetarea calitatii de
participant

Indicator de rezultat care reprezintd numarul participantilor
din grupul tinta care, ca urmare a serviciilor furnizate prin
proiect, au inregistrat un progres consemnat in raportul de
monitorizare intocmit conform cadrului legal aplicabil.
Situatia copilului se evalueazi la momentul iesirii din
operatiune, prin raportare la evaluarea initiald, reevaludrile
periodice, obiectivele stabilite si rezultatele documentate.
Tinta asumati prin proiect este de minimum 68 de copii.

Dosar de grup tinti

Ansamblul documentelor care probeaza identificarea,

eligibilitatea, selectia, admiterea, intrarea, participarea si




iesirea persoanei din proiect, precum si datele necesare
raportarii indicatorilor.

Dosarul de grup tinta este distinct de dosarul de servicii sociale
sau de dosarul terapeutic al copilului, chiar dacd anumite
documente pot fi relevante pentru ambele categorii de
evidente.

Dosar de servicii

Ansamblul documentelor profesionale si administrative
intocmite pentru furnizarea serviciilor sociale si terapeutice,
care poate cuprinde evaludrile, programul personalizat de
interventie, fisele de monitorizare, rapoartele de progres,
evidentele sedintelor si evaluarea finala.

Registrul grupului tinta

Evidenta centralizati a persoanelor identificate, Inscrise,
evaluate, selectate si incluse in proiect, care cuprinde cel putin
statutul fiecirei persoane, datele procedurale relevante gi codul
unic atribuit.

Cod unic al
participantului

Codul alfanumeric atribuit fiecarui participant in scopul
identificirii unitare in evidentele proiectului si al reducerii
utilizirii directe a datelor cu caracter personal.

Codul unic nu fnlocuieste documentele obligatorii de
identificare si nu permite raportarea aceleiasi persoane de mai
multe ori.

Document justificativ

Documentul oficial, declaratia, formularul, inscrisul sau
evidenta verificabild prin care se probeazd indeplinirea unei
conditii de eligibilitate, realizarea unei activititi, furnizarea
unui serviciu sau atingerea unui rezultat.

MySMIS2021/SMIS2021+ | Sistemul electronic de schimb de date utilizat pentru
comunicarea dintre beneficiari si autorititile responsabile de
gestionarea programelor si pentru gestionarea informatiilor
aferente proiectelor finantate in perioada 2021-2027.

2.3. Abrevieri
Abreviere Denumire
AM/AM PoIDS Autoritatea de Management/Autoritatea de Management pentru
Programul Incluziune si Demnitate Sociald

CE Comisia Europeani

CES Cerinte educationale speciale

CJRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala

CPC Comisia pentru Protectia Copilului




rDAS Directia de Asistenta Sociald

DGASPC Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului

DNSH Principiul ,,a nu prejudicia in mod semnificativ’” — Do No Significant
Harm

EECO12 Participanti cu handicap

EECO12.1 Participanti cu handicap (Roma)

FSE+ Fondul Social Furopean Plus

GDPR/RGPD Regulamentul general privind protectia datelor

GS-CG 7 Ghidul solicitantului — Conditii generale

GS-CS Ghidul solicitantului — Conditii specifice

GT Grup {inta

MIPE Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene

OI/OIR Organism Intermediar/Organism Intermediar Regional

0S Obiectiv specific

P Prioritate

PIP Plan individualizat de protectie

PoIDS Programul Incluziune si Demnitate Socialg 2021-2027

PPI Program personalizat de interventie

SEC Serviciul de evaluare complexd

SPAS Serviciul Public de Asistentd Sociala

6517 Persoane cu dizabilititi a caror situatie s-a ameliorat la incetarea
calititii de participant




CAPITOLUL 3. CADRUL LEGAL, STRATEGIC SI DOCUMENTELE
DE REFERINTA

3.1 Reglementiiri europene si internationale

a)

b)

d)
c)

2)

h)

Regulamentul (UE) 2021/1057 al Parlamentului European si al Consiliului din 24 junie
2021 de instituire a Fondului social european Plus si de abrogare a Regulamentului (UE)
nr. 1296/2013;

Regulamentul (UE, Euratom) 2024/2509 al Parlamentului European si al Consiliului
din 23 septembrie 2024 privind normele financiare aplicabile bugetului general al
Uniunii;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date — Regulamentul general privind
protectia datelor;

Carta drepturilor fundamentale a Uniunii Europene;

Conventia Organizatiei Natiunilor Unite cu privire la drepturile copilului;

Conventia Organizatiei Natiunilor Unite privind drepturile persoanelor cu dizabilitati;
Recomandarea (UE) 2021/1004 a Consiliului din 14 iunie 2021 de instituire a unei
Garantii europene pentru copii;

Strategia Uniunii Europene privind drepturile copilului, COM(2021) 142 final;
Decizia de punere in aplicare a Comisiei Europene C(2022) 9635 final din 14 decembrie
2022 privind aprobarea Programului Incluziune si Demnitate Sociald 2021-2027, cu
modificarile ulterioare.

3.2 Reglementari nationale

In procesul de identificare, recrutare, selectie, admitere, monitorizare si gestionare a grupului
tintd sunt aplicabile, in principal, urmitoarele acte normative:

Drepturile copilului si drepturile persoanelor cu dizabilitati

a)
b)

©)
d)

Legea nr. 18/1990 pentru ratificarea Conventiei cu privire la drepturile copilului;
Legea nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu
dizabilitati;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicat;
Legea nr. 448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata.

Asistent sociali si calitatea serviciilor sociale

a)
b)

©)

Legea asistentei sociale nr. 292/2011;

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;
Hotirdrea Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitdtii in domeniul
serviciilor sociale;



d)

g)

Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanclor cu
handicap, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare;

Hotirarea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentelor-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;

Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016 al ministrului muncii, familiei, protectiei
sociale si persoanelor vArstnice, ministrului sénatitii si ministrului educatiei nationale
si cercetarii stiintifice privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
integrati in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitd{i in grad de handicap, a orientérii
scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea
abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Egalitate de sanse, nediscriminare si protectia datelor

a)
b)
c)

d)

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
republicati;

Legea nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679;

Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in sectorul comunicatiilor electronice.

Documente strategice nationale

a)

b)

©)

Hotararea Guvernului nr. 490/2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind
drepturile persoanelor cu dizabilititi ,,O Roménie echitabild” 2022-2027;

Hotirdrea Guvernului nr. 969/2023 privind aprobarea Strategiei nationale pentru
protectia i promovarea drepturilor copilului ,,Copii protejati, Romania sigurd” 2023—
2027,

Planul national de actiune pentru implementarea Garantiei pentru copii, in forma in
vigoare.

Gestionarea fondurilor europene

a)

b)

Hotardrea Guvernului nr. 829/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a OUG nr. 133/2021;

Programul Incluziune si Demnitate Sociald 2021-2027;

Ghidul solicitantului — Conditii generale, aplicabil Programului Incluziune si Demnitate
Socialg;



d) Ghidul Solicitantului - Conditii Specifice ,,Servicii de Ingrijire de zi - terapii psihologice
pentru copiii cu dizabilititi”

¢) Ghidul privind monitorizarea indicatorilor de program — Programul Incluziune si
Demnitate Sociald 2021-2027;

f) fisele si instructiunile aplicabile indicatorilor EECO12, EECOI12.1 1 6S17;

g) Manualul beneficiarului pentru Programul Incluziune si Demnitate Sociald 20212027,
h) contractul de finantare si actele aditionale incheiate pentru proiect;

i) cererea de finantare aprobati si anexele acesteia;

j) planul de monitorizare a proiectului;

k) notificarile si modificarile aprobate pe parcursul implementarii;

1) instructiunile, deciziile, orientdrile si clarificarile emise de AM PoIDS si de OIR
competent;

m) corespondenta oficiald prin care AM/OIR clarificd modul de aplicare a unor prevederi
referitoare la grupul tinta, indicatori sau documentele justificative.

Documente interne si documente specifice serviciului social
a) certificatul de acreditare al furnizorului de servicii sociale;
b) licenta de functionare a Centrului de zi de recuperare peniru copii cu dizabilitati;
¢) regulamentul de organizare si functionare al serviciului social;
d) procedura de admitere a beneficiarilor in serviciul social;
e) procedura de evaluare, planificare si monitorizare a interventiei;
f) procedura privind suspendarea §i incetarea furnizaril serviciilor;
g) procedura privind gestionarea sesizérilor si reclamatiilor;

h) procedura privind prevenirea, identificarea i raportarea situatiilor de abuz, neglijare,
exploatare sau tratament degradant;

i) procedura privind prelucrarea i protectia datelor cu caracter personal;
j) procedura privind gestionarea si arhivarea documentelor;

k) procedura privind prevenirea si gestionarea conflictelor de interese;



) Codul etic si regulile de conduitd aplicabile personalului;

m) fisele de post ale membrilor echipei implicati in identificarea, recrutarea, sclectia,
monitorizarea si raportarea grupului tinta;

n) deciziile interne privind constituirea comisiilor, repartizarea responsabilitatilor,
verificarea documentelor si aprobarea rezultatelor selectiel.

CAPITOLUL 4. GRUPUL rl“INTE&, INDICATORII SI TINTELE
OPERATIONALE ALE PROIECTULUI

4.1. Componenta grupului tinta

in conformitate cu prevederile Ghidului solicitantului — Conditii specifice, grupul tinta eligibil
al proiectului este alcituit din urmatoarele categorii:

a) copii cu dizabilitati;
b) familiile i persoanele care se ocupd de cresterea gi ingrijirea copiilor cu dizabilitati.

in cadrul proiectului ,Servicii si terapii recuperatorii pentru copii cu dizabilitati din mediul
urban si rural din Regiunea Centru”, cod SMIS 352368, interventia principald este adresata
copiilor cu dizabilitéti care beneficiaza de servicii de abilitare-reabilitare, terapii specializate §i
activitati adaptate nevoilor individuale.

Familiile si persoanele care se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor beneficiazi de activitifi
complementare de consiliere, educatie parentala, informare, suport psihosocial i orientare citre
resursele comunitare, in scopul consolidarii capacititii acestora de a sustine procesul terapeutic
sl integrarea copilului in familie, scoald si comunitate.

in raport cu indicatorii de program asumati prin proiect:

e copiii cu dizabilitati sunt participantii raportati in cadrul indicatorilor EECO12,
EECO12.1 si, dupa caz, 6S17;

e parintii, reprezentantii legali si persoanele care se ocupd de cresterea si ingrijirea
copiilor fac parte din grupul tintd si beneficiaza de activitatile proiectului, dar nu sunt
raportati in cadrul indicatorilor EECO12, EECO12.1 si 6S17.

4.2. Aria geografici eligibila

Grupul tintd este constituit din persoane cu domiciliul sau resedinta in Regiunea Centru,
respectiv in urmitoarele judete: Alba, Sibiu si Mures.

Proiectul se adreseaza atat copiilor din mediul urban, cét si celor din mediul rural, cu accent pe
comunitatile in care accesul la servicii specializate de recuperare si abilitare-reabilitare este
limitat.



Serviciile sunt furnizate prin intermediul a doud servicii sociale licentiate:

a) Centrul de Recuperare Neuromotorie ,,Pruncul Isus” din Medias, care deserveste copii din
municipiul Medias, din judetul Sibiu si din localitati limitrofe, inclusiv din judetul Mures;

b) Echipa mobild de recuperare complexa la domiciliu pentru copii §i tineri cu dizabilitafi din
mediul rural din judetul Alba, care furnizeaza servicii la domiciliu, cu precadere in comunititile
rurale din proximitatea municipiului Blaj.

Serviciile pot fi completate, in functie de nevoile beneficiarilor si de natura activitatii, prin
interventii online, consiliere la distantd, webinarii si materiale digitale.

Conditia privind domiciliul sau resedinta se verifica la momentul includerii in grupul {intd, pe
baza documentelor justificative prezentate de parinte sau reprezentantul legal. Aria de
interventie si cele doud servicii licentiate sunt stabilite prin cererea de finantare aprobata.

Conditia privind domiciliul sau resedinta se verifici la momentul includerii persoanei in grupul
tint, pe baza documentelor justificative prezentate.

4.3. Dimensiunea grupului tinta si tintele proiectului

Pe durata celor 37 de luni de implementare, proiectul urmdreste includerea si sprijinirea
urmitoarelor categorii:

CATEGORIA/INDICATORUL TINTA ASUMATA

Copii cu dizabilitati — participanti unici minimum 131
Parinti/reprezentanti legali/persoane care ingrijesc copilul minimum 131
EECO12 — Participanti cu handicap 131

EECO12.1 — Participanti cu handicap (Roma) minimum 20
6S17 — Persoane cu dizabilitati a céror situatie s-a ameliorat minimum 68
Capacitatea initiala a celor doud servicii 60 de copii/zi
Capacitatea extinsd prin proiect 90 de copii/zi

Cei minimum 20 de copii de etnie romd sunt inclusi in numarul total de 131 de copii cu
dizabilitati si nu se adaugé acestuia.

Cei 131 de copii reprezintd numirul cumulat de participanti unici care trebuie sa beneficieze
efectiv de activitatile proiectului pe Intreaga perioadd de implementare.



Numirul de 90 de copii/zi reprezinta capacitatea operationald extinsi de furnizare a serviciilor,
nu valoarea finali a indicatorului EECO12. Prin rotatia beneficiarilor, proiectul va asigura
includerea succesiva a minimum 131 de copii unici.

4.4, Modelul operational de includere a participantilor

La inceputul implementirii, cele doud servicii licentiate au o capacitate cumulati de
aproximativ 60 de copii/zi, distribuita astfel:

I.  Centrul de Recuperare Neuromotorie ,,Pruncul Isus” din Medias: aproximativ 35 de
copii/zi;
II.  Echipa mobild din Blaj: aproximativ 25 de copii/zi.

Vor fi informati si evaluati copiii care beneficiaza deja de serviciile celor doud structuri. Acestia
nu sunt inclusi automat In grupul tinta al proiectului, ci trebuie sd indeplineasca criteriile de
cligibilitate si si parcurgd procedura de inscriere, verificare si admitere stabilitd prin prezenta
metodologie.

Continuitatea interventiei si evitarea Intreruperii serviciilor pot constitui elemente de prioritate
pentru beneficiarii existenti, fird a elimina obligatia verificarii eligibilitétii acestora.

Prin resursele umane, materiale si logistice asigurate in cadrul proiectului, capacitatea celor
doui servicii va fi extinsi cu aproximativ 30 de locuri, de la 60 la 90 de copii/zi.

Intr-o prima etapa operationali vor fi inclusi:
e aproximativ 60 de copii care beneficiaza deja de servicii;

e aproximativ 30 de copii nou-recrutati.

Restul de aproximativ 41 de participanti necesari pentru atingerea tintei de 131 de copii unici
vor fi inclusi succesiv, pe masurd ce locurile devin disponibile ca urmare a:

a) atingerii obiectivelor stabilite prin planurile de abilitare-reabilitare §i programele
personalizate de interventie;

b) finalizarii interventiei;

¢) Implinirii vérstei de 18 ani;

d) retragerii din proiect;

¢) imposibilititii obiective de continuare;
f) incetarii participarii din alte motive justificate.

Includerea succesivi se va realiza cu respectarea acelorasi criterii de eligibilitate si selectie
aplicabile participantilor inclusi in prima etapa.

4.5. Criteriile de eligibilitate aplicabile copiilor

Pentru includerea in grupul tintd, copilul trebuie si indeplineasca in mod cumulativ urmétoarele
criterii:



CRITERIU

CONDITII

a) Varsta si capacitatea de
exercitiu

Copilul:
a) nu a mplinit varsta de 18 ani la data intrérii in
operatiune;
b) nu a dobéndit capacitatea deplind de exercitiu, in
conditiile legii.

b) Domiciliul sau resedinta

Copilul are domiciliul sau resedinta in Regiunea Centru,
respectiv in unul dintre judetele:

a) Alba;

b) Sibiu;

c) Mures.

c) Apartenenta la categoria
copiilor cu dizabilitati

Copilul detine, dupa caz:
a) certificat de incadrare in grad de handicap; sau
b) recomandare medicald relevantd pentru situatia si
nevoile sale de abilitare-reabilitare.

d) Existenta documentului
de planificare a masurilor
de abilitare-reabilitare,
avizat corespunzitor

Copilul detine, In functie de situatia sa:

a) plan de abilitare-reabilitare aprobat de Comisia
pentru Protectia Copilului, in cazul copilului
tncadrat in grad de handicap;

b) plan de abilitare-reabilitare intocmit de Serviciul de
evaluare complexd din cadrul DGASPC, in cazul
copilului ai carui périnti nu solicitd sau refuzd
incadrarea in grad de handicap;

¢) plan individualizat de protectie care cuprinde masuri
de abilitare-reabilitare, in cazul copilului pentru care
a fost stabilitd o mésura de protectie speciala.

e) Compatibilitatea nevoilor
copilului cu serviciile
furnizate

In urma evaluarii initiale multidisciplinare se constatd ci
nevoile copilului pot fi abordate prin serviciile, terapiile,
interventiile si resursele disponibile In cadrul proiectului.

f) acordul parintelui/
reprezentantului legal
pentru participarea
copilului

Parintele sau reprezentantul legal 1si exprima 1n scris acordul
pentru participarea copilului la activitatile proiectului si isi
asuma respectarea conditiilor de participare.

g) neparticiparea anterioara
sau concomitentd in proiecte
similare (finantate
POCU/PolIDS)

prin

Copilul nu a beneficiat si nu beneficiaza de servicii similare
furnizate in cadrul unui alt proiect finantat din fonduri
europene sau din alte fonduri publice, In conditiile stabilite
prin documentele proiectului.




h) indeplinirea cerintelor | Parintele sau reprezentantul legal a fost informat cu privire
privind prelucrarea datelor | la prelucrarea datelor personale ale sale si ale copilului si a
cu caracter personal completat documentele necesare prelucririi datelor in cadrul
proiectului si al sistemului MySMIS2021/SMIS2021+.

4.6. Documentele justificative privind eligibilitatea copilului

Dosarul de inscriere va contine documentele necesare verificarii criteriilor de eligibilitate,
adaptate situatiei juridice, medicale si sociale a copilului.

g; Criteriul verificat Documente justificative

1. Virsta si capacitatea de exercitiu Certificatul de nastere al copilului si, dupa

caz, cartea de identitate a acestuia.

2, Domiciliul sau resedinta in Cartea de identitate a copilului sau, pentru
Regiunea Centru, respectiv in copilul care nu detine carte de identitate,
judetele Alba, Sibiu sau Mures certificatul de nastere si actul de identitate al

parintelui/reprezentantului legal; dupi caz,
document oficial care atestd resedinta
copilului.

L Apartenenta la categoria copiilor cu | Certificatul de incadrare in grad de handicap
dizabilitati valabil sau recomandarea medicald

relevantd pentru situatia si nevoile de
abilitare-reabilitare ale copilului, dupa caz.

4. Existenta documentului de Planul de abilitare-reabilitare aprobat de
planificare a masurilor de abilitare- | Comisia pentru Protectia Copilului; planul
reabilitare, avizat corespunzator de abilitare-reabilitare intocmit de Serviciul

de evaluare complexé din cadrul DGASPC,
sau planul individualizat de protectic care
cuprinde mésuri de abilitare-reabilitare, in
functie de situatia copilului.

5 Compatibilitatea nevoilor copilului | Raportul de evaluare initiald
cu serviciile furnizate Tn cadrul multidisciplinard, intocmit de specialistii
proiectului proiectului, care cuprinde nevoile

identificate, serviciile recomandate si
concluzia privind posibilitatea abordarii
acestora prin serviciile g1 resursele
proiectului.




6. Acordul parintelui/reprezentantului | Acordul privind participarea copilului la
legal pentru participarea copilului | activititile proiectului, completat, datat si
semnat de parinte/reprezentantul legal; dupa
caz, Angajamentul de participare si
respectare a conditiilor proiectului.

7. Neparticiparea anterioard sau Declaratia pe propria raspundere a
concomitentd la proiecte similare parintelui/reprezentantului  legal privind
finantate prin POCU/PoIDS ori din | neparticiparea copilului la proiecte similare
alte fonduri publice si evitarea dublei finantari; dupid caz,
documente sau clarificdri suplimentare
referitoare la proiectele ori serviciile de care
copilul a beneficiat sau beneficiaza.

8. Indeplinirea cerintelor privind Acord privind prelucrarea datelor cu
prelucrarea datelor cu caracter caracter personal, semnatd de céire
personal périnte/reprezentantul legal

Certificatul de orientare scolard si profesionald, documentele privind cerintele educationale
speciale si recomanddrile specialistilor pot completa dosarul, dar nu inlocuiesc documentele
obligatorii stabilite prin proiect.

Documentele vor fi prezentate in termenul, forma gi conditiile stabilite in capitolul privind
inscrierea si verificarea eligibilitatii.

4.7. Conditiile aplicabile familiilor si persoanelor care ingrijesc copilul

Pot fi incluse in grupul tinta si pot beneficia de serviciile de suport ale proiectului:

parintii copilului;

reprezentantul legal;

futorele;

persoana la care copilul se afld in plasament;

asistentul maternal;

altd persoani care, in baza unui document legal sau administrativ, se ocupa efectiv de

e © ©¢ & © o

cresterea si ingrijirea copilului.
Pentru includerea in grupul {intd, persoana trebuie:
a) si aibd in Ingrijire un copil inclus sau aflat in proces de includere in proiect;
b) sd prezinte un act de identitate valabil;

¢) si prezinte, dupia caz, documentul in baza ciruia exercitd drepturile si obligatiile privind
cresterea si ingrijirea copilului;

d) si completeze documentele de participare si informare privind prelucrarea datelor cu caracter
personal;



e) si beneficieze efectiv de cel putin o activitate de consiliere, formare, suport sau informare
furnizata in cadrul proiectului.

In situatia in care aceeasi persoand are in ingrijire mai multi copii inclusi in proiect, aceasta va
fi inregistrata o singurd daté ca beneficiar unic al activititilor de suport, iar relatia sa cu fiecare
copil va fi evidentiatd in documentele proiectului.

4.8. Indicatorii de realizare

4.8.1. EECO12 — Participanti cu handicap

Indicatorul EECO12 reprezintd numaérul persoanelor cérora mediul social, neadaptat
deficientelor fizice, senzoriale, psihice, mentale si/sau asociate, le impiedicd total sau le
limiteaza accesul cu sanse egale la viata societétii, necesitdnd mésuri de protectie pentru
sprijinirea integrarii si incluziunii sociale.

in contextul prezentului proiect, indicatorul reprezintd numirul copiilor cu dizabilitati din
grupul tintd care beneficiaza efectiv de activitatile proiectului.
Tinta asumati este de 131 de participanti unici.

Copilul este raportat la indicatorul EECO12 numai daca:

indeplineste criteriile de eligibilitate;

are dosarul verificat si validat;

a fost admis in proiect;

a beneficiat efectiv de cel putin o activitate sau de un serviciu finantat prin proiect;
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participarea sa este sustinutd prin documente justificative verificabile.

Simpla informare, depunerea dosarului, declararea eligibilititii, admiterea formald sau
inscrierea pe lista de asteptare nu determind raportarea copilului la indicator.

4.8.2. EECO12.1 — Participanti cu handicap (Roma)

Indicatorul EECO12.1 reprezintd numaérul participantilor cu dizabilititi care apartin minoritatii
rome.

Tinta asumati este de minimum 20 de copii, inclusi In numarul total de 131 de participanti
raportati in cadrul EECO12.

Apartenenta la minoritatea roma se consemneazi pe baza optiunii exprimate voluntar de citre
périnte sau reprezentantul legal, in documentele de inregistrare a participantului.

Refuzul de a declara apartenenta etnic:

nu afecteaza eligibilitatea copilului;

nu poate determina respingerea dosarului;

nu poate limita accesul la serviciile proiectului;
nu poate constitui motiv de tratament diferentiat.



Datele privind originea etnicéi sunt date cu caracter personal din categorie speciald si vor fi
prelucrate numai in scopurile legitime privind monitorizarea indicatorilor, cu respectarea
legislatiei aplicabile.

4.9, Indicatorul de rezultat 6517

Indicatorul 6S17 — Persoane cu dizabilititi a caror situatic s-a ameliorat la incetarea calitétii de
participant reprezintd numarul copiilor din grupul tintd care, ca urmare a serviciilor furnizate
prin proiect, au inregistrat un progres consemnat In raportul de monitorizare intocmit conform
Ordinului comun nr. 1985/1305/5805/2016.

Tinta asumata prin proiect este de minimum 68 de copii, reprezentdnd aproximativ 51,9% din
valoarea indicatorului EECO12.

Situatia copilului se evalueaza la momentul iesirii din operatiune, prin raportare cel putin la:

evaluarea initiald multidisciplinara;

planul de abilitare-reabilitare;

Programul personalizat de interventie;

obiectivele individuale stabilite;

fisele de monitorizare;

reevaludrile trimestriale;

rapoartele intocmite de specialisti;

evaluarea finali;

raportul de monitorizare privind progresul copilului.

Ameliorarea poate fi constatatdi in unul sau mai multe domenii relevante pentru situatia
copilului, precum:

a) functionarea fizica si motrica,

b) autonomia personal;

¢) comunicarea si limbajul;

d) dezvoltarea cognitiva;

e) reglarea emotionald gi comportamental;

f) interactiunea sociald;

g) participarea familiala, scolard sau comunitaré;

h) capacitatea familiei de a sustine si continua interventia.

Constatarea ameliorarii trebuie si fie fundamentatd pe instrumente de evaluare si documente
profesionale, nu numai pe aprecierea generald a familiei sau a unui singur specialist.

4.10. Reguli privind unicitatea participantilor si evitarea dublei raportiri

In gestionarea si raportarea grupului tinti se aplici urmitoarele reguli:

a) flecare copil primeste un cod unic de participant;
b) fiecare copil este raportat o singurd datd in cadrul indicatorului EECO12;

¢) participarea la mai multe terapii, activititi sau sesiuni nu genereaza raportari multiple;



d) furnizarea serviciilor atit in centru, cit si la domiciliu sau online nu determind raportarea
copilului ca participant distinct;

e) transferul copilului Intre specialisti, activitdti sau modalitati de furnizare nu genereazi o noui
intrare;

f) suspendarea temporara si reluarea participirii nu determind o noud raportare la indicatorul
EECO12;

g) retragerea si revenirea ulterioard nu transforma copilul intr-un participant nou, daci acesta a
fost deja inregistrat la indicator;

h) copilul raportat la EECO12.1 este inclus si in totalul EECO12;

i) parintele sau reprezentantul legal nu este raportat in locul copilului la indicatorii EECO12,
EECO12.1 sau 6517;

j) inaintea raportérii unui participant se verificd evidentele interne si sistemele de raportare
pentru prevenirea Inregistrérilor duplicate;

k) aceleasi servicii furnizate aceleiasi persoane, in aceeasi perioadd, nu pot fi decontate sau
raportate simultan prin mai multe proiecte sau surse de finantare.

4.11 Monitorizarea tintelor operationale
Situatia grupului tintd si evolutia indicatorilor vor fi monitorizate permanent si centralizate cel
putin lunar.

Monitorizarea va urmari:

numarul persoanelor identificate si informate;

numérul cererilor de inscriere depuse;

numarul dosarelor complete si incomplete;

numarul persoanelor declarate eligibile si neeligibile;

numdérul persoanelor admise;

numarul persoanelor aflate pe lista de asteptare;

numarul participantilor intrati efectiv in operatiune;

numérul participantilor activi in fiecare dintre cele doud servicii;

distributia beneficiarilor intre Centrul din Mediag si Echipa mobila din Blaj;
numirul suspendarilor, retragerilor si iesirilor;

numdrul participantilor unici raportati la EECO12;

numirul copiilor romi raportati la EECO12.1;

numérul participantilor evaluati la iesire;

numdérul participantilor pentru care este documentatd atingerea indicatorului 6517,
distributia participantilor pe judete, mediu de rezidentd, sex, vérstd si alte variabile
solicitate prin documentele programului;

gradul de ocupare a capacititii de 90 de copii/zi;

ritmul includerii succesive a celor 41 de participanti suplimentari.



In cazul constatirii unor intarzieri sau abateri fata de ritmul necesar atingerii tintelor, Managerul
de proiect si persoanele responsabile de gestionarea grupului tintd vor stabili mésuri corective,
precum:

intensificarea activitatilor de informare si recrutare;

extinderea colaborarii cu DGASPC Alba, Sibiu si Mures;

consolidarea colabordrii cu autorititile locale, unititile de invafdmant, medicii si
organizatiile neguvernamentale;

actualizarea si activarea listelor de asteptare;

contactarea persoanelor eligibile;

adaptarea programului de furnizare a serviciilor;

identificarea si reducerea barierelor logistice si sociale;

aplicarea unor masuri suplimentare de sprijin pentru familiile vulnerabile;

verificarea si remedierea intarzierilor in intocmirea dosarelor si raportarea indicatorilor.

Aplicarea masurilor corective nu poate conduce la diminuarea conditiilor de eligibilitate, la
includerea formald a unor persoane care nu beneficiaza efectiv de sprijin sau la incetarea
nejustificatd a serviciilor acordate participantilor activi.

CAPITOLUL 5. ORGANIZAREA PROCESULUI SI
RESPONSABILITATILE PERSOANELOR IMPLICATE

5.1 Organizarea generald a procesului

Procesul de identificare, recrutare, inscriere, verificare a eligibilititii, evaluare, selectie,
admitere si gestionare a grupului tintd se organizeaza unitar la nivelul celor doud servicii sociale
implicate in implementarea proiectului:

a) Centrul de Recuperare Neuromotorie ,,Pruncul Isus” din Mediag, denumit in continuare CZR;

b) Echipa mobild de recuperare complexa la domiciliu pentru copii si tineri cu dizabilitati din
zona Blajului, denumiti in continuare EMRD.

Procesul este coordonat de Managerul de proiect si este desfasurat operational de Coordonatorul
serviciului CZR si Coordonatorul serviciului EMRD, in limitele atributiilor stabilite prin
cererea de finantare, fisele de post, prezenta metodologie si deciziile interne emise in cadrul
proiectului.

Organizarea procesului se realizeazi cu respectarea urmétoarelor reguli:

a) se utilizeazd aceleasi criterii de eligibilitate, documente justificative si instrumente de
verificare pentru toti solicitantii aflati in situatii comparabile;

b) fiecare etapi este documentati prin formulare, grile, rapoarte, procese-verbale, liste sau
alte documente verificabile;

¢) documentele intocmite cuprind data, numele, functia si semndtura persoanei
responsabile;



d)

g)

selectia si departajarea se realizeaza numai dupd finalizarea verificirii eligibilitatii si a
evaludrii initiale;

rezultatele sunt supuse unei verificari si validari inainte de comunicarea cétre périnti sau
reprezentantii legali;

in misura permisd de structura echipei, intocmirea, verificarea si aprobarea
documentelor sunt realizate de persoane diferite;

persoanele implicate au obligatia de a respecta confidentialitatea, protectia datelor si
regulile privind evitarea conflictului de interese.

Responsabilititile prevazute in prezentul capitol se aplicd in corelare cu fisele de post aprobate.
Prezenta metodologie nu modifici fisele de post si nu instituie functii sau raporturi de muncd
suplimentare.

5.2. Responsabilititile Managerului de proiect

Managerul de proiect asiguri coordonarea general si controlul proceselor privind grupul finta.

In acest scop, Managerul de proiect are urmitoarele responsabilititi:

aprobd prezenta metodologie si revizuirile ulterioare ale acesteia;

urmdreste aplicarea unitari a metodologiei la nivelul celor doud servicii;

aprobi, prin decizie internd sau alt document echivalent, repartizarea responsabilititilor
privind grupul tintd, atunci cidnd aceasta nu rezultd in mod suficient din fisele de post;
desemneaza persoanele responsabile cu primirea si Inregistrarea dosarelor, verificarea
eligibilititii, evaluarea, selectia, raportarea si arhivarea;

se asigurd ci instrumentele utilizate in procesul de selectie sunt aprobate si aplicate in
mod unitar;

verificd respectarea criteriilor de eligibilitate si a etapelor procedurale;

aprobd sau valideazi rezultatele finale ale procesului de selectie, pe baza documentelor
intocmite de persoanele responsabile;

aproba lista persoanelor admise si lista de asteptare;

se asigura ca rezultatele selectiei si solutiile contestatiilor sunt comunicate in termenele
stabilite;

urmareste realizarea tintelor privind grupul tinta si indicatorii EECO12, EECO12.1 s1
6817,

analizeazi periodic situatia beneficiarilor existenti, a beneficiarilor nou-recrutati, a
locurilor disponibile si a listei de asteptare;

dispune masuri corective in cazul intarzierilor, erorilor, neconformititilor sau riscurilor
privind atingerea indicatorilor;

se asigurd ca datele introduse in sistemele de raportare sunt corelate cu documentele
justificative din dosarele participantilor;

se asigurd cid toate persoanele implicate respectd regulile privind confidentialitatea,
protectia datelor, impartialitatea si conflictul de interese;

dispune inlocuirea persoanelor responsabile atunci cénd acestea sunt indisponibile,
incompatibile ori se afla in conflict de interese.



5.3. Responsabilitiitile Coordonatorilor de servicii

Fiecare coordonator organizeaza si supravegheazd procesul privind grupul tintd la nivelul
serviciului pe care 1l coordoneaza.

Coordonatorii serviciilor au urmétoarele responsabilititi comune:

planifici activitdtile de identificare, informare, recrutare si selectie la nivelul serviciului;
urmaresc capacitatea de furnizare a serviciilor si numérul locurilor disponibile;
coordoneazd informarea beneficiarilor existenti si recrutarea beneficiarilor noi;
verificd Inregistrarea cererilor si constituirea dosarelor de inscriere;

verificd aplicarea criteriilor de eligibilitate prevazute la Capitolul 4;

verifica existenta si valabilitatea documentelor justificative;

solicitd clarificdri sau completari atunci cdnd dosarele sunt incomplete ori contin
informatii neclare;

coordoneazd realizarea evaludrii initiale multidisciplinare;

verifica si valideazad Raportul de evaluare initiald multidisciplinara;

analizeazd compatibilitatea nevoilor copilului cu serviciile furnizate de serviciul
coordonat;

participd la aplicarea criteriilor de departajare, atunci cdnd numdrul solicitantilor
eligibili depaseste capacitatea disponibila;

intocmesc sau verifica listele persoanelor eligibile, admise, neadmise si aflate pe lista
de agteptare;

formuleazi propuneri motivate privind admiterea, Inscrierea pe lista de asteptare sau
respingerea solicitérii;

urméresc repartizarea copilului cétre specialistii si serviciile adecvate;

coordoneazi elaborarea Programului personalizat de interventie pentru copiii admisi;
monitorizeaza participarea beneficiarilor, prezenta, suspendarile, retragerile si iesirile
din proiect;

urmaresc actualizarea documentelor si a informatiilor privind eligibilitatea;

transmit Managerului de proiect situatiile periodice privind grupul tintd, capacitatea
serviciului, riscurile si mésurile necesare;

contribuie la monitorizarea indicatorilor de realizare si de rezultat;

se asigurd ca documentele aferente serviciului sunt corelate cu dosarul de grup tint.

In cadrul procesului de selectie, fiecare coordonator este responsabil, cu prioritate, pentru
solicitantii care urmeaza sa beneficieze de serviciul pe care il coordoneaza.

5.4. Responsabilitatile asistentilor sociali

Asistentii sociali asigura legétura operationala cu potentialii participanti i familiile acestora.

Responsabilititile acestora includ, in functie de atributiile stabilite prin fisa postului:

identificarea potentialilor participanti prin colaborarea cu institutiile, autorititile,
unititile de Tnvitdmént, serviciile medicale si organizatiile relevante;



informarea parintilor si reprezentantilor legali cu privire la proiect, servicii, criterii,
documente, etapele selectiei si obligatiile de participare;

acordarea de sprijin pentru intelegerea si completarea documentelor;

primirea cererilor de inscriere si a documentelor justificative;

inregistrarea cererilor in ordinea depunerii;

constituirea si numerotarea dosarelor de inscriere;

verificarea administrativd a documentelor;

completarea Grilei de verificare a eligibilitatii;

verificarea concordantei dintre datele inscrise in formulare si documentele justificative;
solicitarea de clarificari si completéri, cu respectarea termenelor stabilite;

verificarea existentei acordului privind participarea, a documentelor privind prelucrarca
datelor si a declaratiei referitoare la participarea in alte proiecte;

colectarea informatiilor sociale necesare evaluérii si departajérii;

intocmirea sau actualizarea figei sociale si, dupd caz, a anchetei sociale;

programarea copilului pentru evaluarea initiald multidisciplinard;

comunicarea citre familie a etapelor procedurale si a rezultatului selectiei;

informarea familiei cu privire la serviciile, programul i obligatiile aferente participarii;
inregistrarea beneficiarilor admisi in Registrul grupului tinta;

actualizarea statutului fiecdrei persoane: solicitant, dosar incomplet, eligibil, neeligibil,
admis, listd de asteptare, participant activ, suspendat, retras sau iesit din operatiune;
monitorizarea modificarilor privind domiciliul, reprezentarea legald, documentele de
handicap, planurile de abilitare-reabilitare si celelalte elemente care pot afecta
participarea;

mentinerea legaturii cu familia pe durata furnizérii serviciilor;

sprijinirea prevenirii abandonului si identificarea dificultatilor sociale sau logistice care
afecteaza participarea, '
pregatirea documentelor necesare raportarii si arhivérii.

5.5. Responsabilitatile echipei multidisciplinare

Echipa multidisciplinard este formati din specialistii care participd, n functie de nevoile
copilului si de serviciul implicat, la evaluarea si furnizarea interventiilor terapeutice,
psihologice, sociale, educationale si de recuperare.

Echipa multidisciplinara are urméatoarele responsabilitati:

analizeazd planul de abilitare-reabilitare sau planul individualizat de protectie si
celelalte documente profesionale relevante;

realizeazi evaluarea initiald multidisciplinara;

identifica nevoile, capacititile, dificultdtile si nivelul de functionare al copilului;
evalueazd gradul de autonomie si afectarea functionals;

stabileste tipul, intensitatea si frecventa orientativi a interventiilor necesare;

evalueazd compatibilitatea nevoilor copilului cu serviciile, specialistii si resursele
disponibile in proiect;



e identificid eventualele contraindicatii sau situatii care impun orientarca cétre alte

servicii;
intocmeste Raportul de evaluare inifiald multidisciplinard;
formuleazd recomandarea privind serviciile propuse si modalitatea de furnizare a
acestora;

furnizate.

furnizeaza informatiile profesionale necesare aplicarii criteriilor de departajare;
elaboreazé, dupa admiterea copilului, Programul personalizat de interventie;

realizeazi reevaludrile periodice;

adapteaza interventiile in functie de progresul sau dificultatile copilului;

participé la evaluarea finald si la documentarea indicatorului 6517,

intocmeste fisele, rapoartele si celelalte documente profesionale aferente serviciilor

Fiecare specialist raspunde pentru corectitudinea constatarilor si recomandérilor formulate in

domeniul siu de competenta.

Raportul de evaluare initiala multidisciplinard este semnat de specialistii care au participat
efectiv la evaluare si este validat de coordonatorul serviciului.

5.6. Organizarea verificarii, selectiei si validarii

Verificarea si selectia solicitantilor se realizeaza de citre persoanele desemnate prin fisele de
post si, dupi caz, prin decizie internd a Managerului de proiect.

Procesul cuprinde urmétoarele niveluri:

NIVEL DESCRIERE RESPONSABIL REZULTAT
Nivel 1 A. Verificarea Este realizata asistentul Rezultatul se consemneazi in
administrativd i a social g1 este verificati de Grila de verificare a
eligibilitatii coordonatorul serviciului. eligibilitatii.
Nivel 2 B. Evaluarea initiald Este realizata de specialistii | Raportul de evaluare initiald
multidisciplinara serviciului multidisciplinaré.
Nivel 3 C. Aplicarea criteriilor de | Este realizati de cei doi Raport de selectie
departajare coordonatori ai serviciilor
Criteriile de departajare se
aplicd numai persoanelor
declarate eligibile si numai
atunci cand numérul
acestora depéseste
capacitatea disponibild.
Nivel 4 D. Validarea rezultatului | Managerul de proiect Raport de selectie validat




Documentele procesului de selectie vor cuprinde cel putin:

a) documentele obligatorii pentru inscriere;

b) dosarele analizate;

c¢) lista de verificare a acestora;

d) rapoarte de evaluare initiala;

e) punctajele sau ordinea de prioritate;

f) rapoarte de selectie;

g) lista de asteptare; :

h) situatiile de neeligibilitate sau respingere i motivarea acestora.

Rezultatul selectiei poate fi:

a) admis;

b) eligibil — inscris pe lista de asteptare;

¢) neeligibil;

d) respins ca urmare a necompletéarii dosarului in termenul stabilit.

5.7. Comunicarea rezultatelor

Rezultatele procesului de selectie sunt comunicate périntelui sau reprezentantului legal prin
mijlocul stabilit in cererea de Tnscriere, respectiv prin e-mail, telefon, comunicare scrisé,
predare directd sau alt mijloc care permite dovedirea transmiterii.

Comunicarea va cuprinde, dupa caz:

a) rezultatul selectiei;

b) serviciul in cadrul caruia copilul a fost admis;

¢) informatii privind etapele urmatoare;

d) termenul §1 modalitatea de depunere a contestatiei;

e) motivul neeligibilititii sau al respingerii;

f) pozitia sau statutul pe lista de asteptare, fird divulgarea datelor altor solicitanti.

In comuniciérile publice sau in listele afisate se vor utiliza coduri de dosar ori coduri unice, féra
afisarea numelui copilului si a altor date personale.

5.8. Solutionarea contestatiilor

Contestatiile sunt analizate de o persoand sau de o structurd desemnata prin decizie interni de
Managerul de proiect.

In mésura in care structura echipei permite, persoanele care solutioneazi contestatia nu vor fi
aceleasi cu persoanele care au stabilit initial rezultatul contestat.



Persoana sau structura responsabild cu solutionarea contestatiilor:

a) verificd respectarea termenului de depunere;

b) analizeazd motivele invocate;

¢) reverifica documentele relevante;

d) poate solicita clarificéri persoanelor care au realizat evaluarea initiald;

¢) nu poate introduce criterii noi $i nu poate modifica regulile selectiei dupd depunerea
dosarelor;

f) intocmeste un Raport de solutionare a contestatiei;
g) propune mentinerea sau modificarea rezultatului;
h) comunica solutia parintelui sau reprezentantului legal.

In cazul in care contestatia vizeazd o concluzie profesionald, aceasta va fi reanalizatd de un
specialist cu competentd corespunzitoare.

Decizia adoptati In urma solutiondrii contestatiei se consemneaza in evidentele procesului de

selectie.

5.9. Responsabilitatea privind evidenta participantilor si raportarea
indicatorilor

Persoana sau persoanele desemnate pentru evidenta grupului tintd i raportarea indicatorilor au
urmétoarele responsabilitafi:

a) verificd existenta dosarului complet si validat;
b) atribuie codul unic al participantului;

¢) actualizeaza Registrul grupului tinté;

d) verificd unicitatea participantului;

e) stabileste si consemneazi data intririi in operatiune pe baza primei activitati sau a primului
serviciu furnizat efectiv;

f) verifica existenta documentelor care dovedesc participarea;

g) pregiteste si/sau introduce datele Tn MySMIS2021/SMIS2021+;

h) verificd concordanta dintre evidentele proiectului si datele raportate;

i) urmareste incadrarea participantilor in indicatorii EECO12 si EECO12.1;
j) consemneaza data si motivul iesirii din operatiune;

k) verificd documentele utilizate pentru raportarea indicatorului 6S17;



1) pastreazd dovezile introducerii si validarii datelor;
m) semnaleazi Managerului de proiect neconcordantele, dublurile i intarzierile de raportare.

Datele nu vor fi introduse in sistemul de raportare inainte de existenta documentelor
justificative obligatorii.

5,10. Responsabilitatea privind gestionarea si arhivarea documentelor

Persoana desemnati pentru gestionarea documentelor aferente grupului tintd:

a) constituie dosarul fizic si/sau electronic al fiecirui participant;
b) verifica ordonarea si numerotarea documentelor;

¢) urmireste existenfa documentelor originale, a copiilor certificate sau a documentelor
electronice valabile; '

d) asigurd actualizarea dosarului pe intreaga perioadd de participare;

e) limiteazi accesul la dosare la persoanele autorizate;

f) asigura pastrarea documentelor in conditii de securitate si confidentialitate;
g) tine evidenta documentelor scoase temporar din arhiva,

h) asigurd scanarea si arhivarea electronicd, dupa caz;

i) aplici regulile privind denumirea, structura si protectia fisierelor;

j) asigurd pastrarea documentelor pe perioada previzutd in contractul de finantare si legislatia
aplicabild;

k) sprijind furnizarea documentelor solicitate in cadrul verificarilor, auditurilor si controalelor.

Dosarul de grup tinti si dosarul de servicii pot fi pastrate separat, cu asigurarea unei legaturi
clare intre acestea prin codul unic al participantului.

5.11. Conflictul de interese si confidentialitatea

Inainte de implicarea in verificarea, evaluarea, selectia sau solutionarea contestatiilor,
persoanele desemnate semneazi, dupi caz:

e Declaratia privind evitarea conflictului de interese;
e Angajamentul de confidentialitate

Persoana se afla in conflict de interese sau intr-o situatie care poate afecta impartialitatea atunci
cénd, printre altele:

a) este ruda, afin sau are o relatie apropiati cu solicitantul ori familia acestuia,
b) are un interes personal, profesional sau financiar in rezultatul selectiei;

c) a oferit servicii private solicitantului si accastd relatie poate influenta evaluarea;



d) existd un litigiu, conflict sau alta relatie care poate afecta obiectivitatea;

e) se afld In orice alta situatie care poate genera suspiciuni rezonabile privind impartialitatea.
Persoana aflatd intr-o asemenea situatie are obligatia:

a) si informeze imediat Managerul de proiect;

b) sd nu participe la analiza dosarului respectiv;

¢) sd nu acceseze documentele peste limita necesard indeplinirii atributiilor;

d) sa fic inlocuita de o altd persoani desemnati.

Obligatia de confidentialitate se mentine si dupa incetarea raporturilor de munca sau a implicérii
in proiect

5.12. Inlocuirea persoanelor responsabile si continuitatea activitatii

.....

In cazul concediului, absentei, incetirii raportului de muncd, incompatibilitdtii sau

..... .

imposibilititii exercitdrii atributiilor de ciitre o persoand responsabila, Managerul de proiect
desemneaza o persoani inlocuitoare. Predarea responsabilitatilor se consemneaza prin proces-
verbal sau alt document intern. Inlocuirea unei persoane nu modifici termenele, criteriile si

drepturile solicitantilor.

CAPITOLUL 6. IDENTIFICAREA, INFORMAREA SI RECRUTAREA
GRUPULUI TINTA

6.1 Principiile aplicabile

Activititile de identificare, informare si recrutare se realizeazi cu respectarea urmatoarelor
principii:

a) acces egal la informatii pentru toate persoanele care se pot incadra in grupul tint;

b) transparenta criteriilor de eligibilitate si a etapelor de Inscriere si selectie;

¢) nediscriminarea pe criterii de sex, gen, origine etnici, religie, situatic economicé, mediu de
rezidentd, tip sau grad al dizabilitétii ori alte criterii protejate de lege;

d) accesibilitatea informatiilor si adaptarea comunicirii la nevoile familiilor;

e) caracterul gratuit al informarii, inscrierii, evaludrii i participarii la activitatile proiectului;
f) protejarea demnitatii, vietii private si datelor personale ale copiilor si familiilor;

g) respectarea interesului superior al copilului;

h) utilizarea unor mesaje clare si conforme cu conditiile aprobate ale proiectului;



i) evitarea promisiunilor privind admiterea inainte de finalizarea procesului de selectie;
j) trasabilitatea activitatilor si pastrarea dovezilor privind informarea §i recrutarea.

Nicio persoana sau institutie implicatd in identificare nu poate garanta admiterea unui copil in
proiect si nu poate modifica ori aplica discrefionar criteriile prevézute prin metodologie.

6.2 Caracterul continuu si etapizat al recrutarii

Identificarea si recrutarea grupului tintd se desfasoard in mod continuu, in functie de:

calendarul proiectului;

capacitatea disponibild a celor doud servicii;
numdrul participantilor activi;

numadrul persoanelor aflate pe lista de asteptare;
iesirile din operatiune;

ritmul de realizare a indicatorilor;

distributia teritoriald si caracteristicile grupului tintd.

In prima etapd, activitatile vor urmaéri:

a) informarea si verificarea situatiei celor aproximativ 60 de copii care beneficiaza deja de
serviciile celor doud structuri;

b) recrutarea a aproximativ 30 de copii noi, in vederea extinderii capacititii de furnizare de la
60 la 90 de copii/zi.

In etapa urmitoare, recrutarea va continua pentru constituirea si actualizarea unui bazin de
potentiali participanti si a listei de asteptare, astfel incét sa poata fi inclusi succesiv aproximativ
41 de copii suplimentari si sa fie atinsd tinta cumulatd de minimum 131 de participanti unici.

Proiectul depus prevede informarea prioritard a celor 60 de copii deja deservifi, activarea listelor
interne de asteptare si recrutarea ulterioard prin retele institutionale, comunitare si publice.

6.3 Planificarea activititilor de recrutare

Activitatile de identificare si recrutare sunt planificate de coordonatorii celor doud servicii, in
colaborare cu Managerul de proiect si personalul responsabil cu grupul fint.

Activitdtile pot fi previzute intr-un Plan de identificare, informare si recrutare a grupului tinta,
actualizat in functie de situatia implementarii.

Planul nu inlocuieste metodologia si nu poate introduce criterii de eligibilitate sau de selectie
diferite de cele aprobate.

6.4. Sursele de identificare a potentialilor participanti

Identificarea potentialilor participanti se realizeaza prin utilizarea cumulativa a surselor interne
si externe previzute in continuare.

ETAPA 1 - Vor fi informate familiile copiilor care beneficiazi deja de servicii in cadrul:



e Centrului de Recuperare Neuromotorie ,,Pruncul Isus” din Medias;
e Echipei mobile de recuperare complex la domiciliu din zona Blajului.
Familiile vor primi informatii privind:
a) conditiile de eligibilitate ale proiectului;
b) documentele necesare;
¢) serviciile disponibile;
d) etapele de inscriere si selectie;
e) conditiile privind participarea la proiecte similare;
f) prelucrarea datelor personale;

g) faptul ca beneficierea anterioard de serviciile organizatiei nu determind includerea automata
in grupul tinta.

Documentele existente in dosarul de servicii pot fi utilizate, cu respectarea legislatiei si a
acordurilor necesare, numai daci sunt actuale, valabile si relevante. Documentele expirate sau
informatiile care nu mai reflectd situatia copilului vor fi actualizate.

ETAPA 2 - Listele interne de asteptare

Vor fi analizate listele de asteptare existente la nivelul celor doud servicii, care pot cuprinde
copii:

e cvaluati anterior;

e care au solicitat servicii;

e care nu au fost preluati din cauza capacitatii limitate;

e ale ciror familii si-au exprimat interesul pentru interventii de recuperare.
Persoanele aflate pe listele interne vor fi contactate si informate cu privire la proiect.

Existenta pe o listd anterioard nu inlocuieste cererea de inscriere, nu dovedeste eligibilitatea si
nu conferd automat prioritate sau dreptul la admitere.

ETAPA 3.1 Directiile generale de asistenti sociala si protectia copilului

Vor putea fi transmise informéri citre DGASPC Alba, Sibiu si Mures, in vederea:
e disemindrii informatiilor catre familiile potential eligibile;
e orientirii familiilor cétre serviciile proiectului;
e facilitarii accesului la informatii privind documentele necesare;

o colaboririi in limitele atributiilor legale ale institutiilor.



Institutiile pot informa familiile sau pot transmite datele de contact ale proiectului. Datele
personale ale copiilor nu vor fi solicitate sau transferate fara existenta unui temei legal si fara
respectarea cerintelor privind protectia datelor.

ETAPA 3.2 - Serviciile publice de asistenti sociali si autorititile locale

Primdriile, serviciile publice de asistenta sociala si alte structuri comunitare din judetele Alba,
Sibiu si Mures pot sprijini:

distribuirea materialelor informative;

identificarea familiilor care intAmpind dificultifi de acces;
informarea asistentilor sociali comunitari;

orientarea familiilor cétre proiect;

organizarea unor sesiuni locale de informare.

ETAPA 3.3 - Unititile de invatimaint si structurile de asistentd educationala

Pot fi contactate:

cregele, gradinitele si scolile;

unititile de Invatamant special;

unitétile care integreazi copii cu CES;

centrele judetene de resurse si asistentd educationald;
cabinetele de consiliere psihopedagogici;

cadrele didactice de sprijin si consilierii scolari.

Aceste structuri pot informa périntii si 1i pot orienta cétre proiect, fiird a transmite date personale
ale copiilor in lipsa unui temei legal corespunzitor.

Orientarea scolard, existenta cerintelor educationale speciale sau recomandarea unui cadru
didactic nu determind automat eligibilitatea copilului.

ETAPA 3.4 - Reteaua medicali si de specialitate

Informarea poate fi realizatd prin intermediul:

medicilor de familie;
medicilor pediatri;
medicilor specialigti;
centrelor de recuperare;
cabinetelor de psihologie;

cabinetelor de logopedie;



e cabinetelor de kinetoterapie;
e unitatilor sanitare si altor furnizori de servicii relevante.

Specialistii pot informa familia cu privire la existenta proiectului gi 1i pot pune la dispozitie
datele de contact ale Beneficiarului.

Recomandarea unui specialist nu garanteazd admiterea si nu inlocuieste documentele de
eligibilitate previzute la Capitolul 4.

ETAPA 3.5 - Organizatiile neguvernamentale, cultele si retelele comunitare
Pot fi implicate in diseminare:

e organizatiile care lucreazi cu persoane cu dizabilitati;

e organizatiile reprezentative ale persoanelor rome;

e organizatiile care sprijind familii vulnerabile;

e parohiile si structurile comunitare;

e voluntarii si colaboratorii Beneficiarului;

e grupurile de périnti si retelele profesionale.

Acestea pot facilita accesul familiilor la informatie, fird a avea atributii in verificarea
eligibilitatii sau selectia participantilor.

ETAPA 3.6 - Autoreferirea

Parintii si reprezentantii legali pot contacta direct Beneficiarul, fard recomandarea prealabila a
unei institutii sau a unui specialist.

Solicitarea directa poate fi transmisa:
o telefonic;
e prin e-mail;
e prin formular online;
e personal, la sediul serviciilor;
e prin alte canale comunicate public.
Autoreferirea asiguri accesul deschis la procedura, dar nu determind admiterea automata.

Sursele institutionale, comunitare, educationale, medicale si profesionale utilizate pentru
identificarea grupului tintd sunt previzute si in metodologia initiala a proiectului.

6.5. Informarea potentialilor participanti

Informarea se realizeaza intr-o manierd clard, completd, accesibild si adaptatd nivelului de
intelegere si nevoilor familiilor gi va cuprinde:



a) denumirea proiectului si sursa de finantare;

b) identitatea Beneficiarului;

¢) obiectivele proiectului;

d) categoriile de grup tints;

e) aria geografica eligibila;

f) criteriile de eligibilitate si de departajare;

g) documentele necesare inscrierii;

h) serviciile si activitatile disponibile;

1) caracterul gratuit al participarii;

) faptul ca depunerea dosarului nu garanteaza admiterea;
k) etapele de verificare, evaluare si selectie;

p) datele de contact si locul de depunere a documentelor;
q) posibilitatea de a solicita sprijin pentru completarea dosarului;

r) termenul sau perioada de Inscriere, atunci cnd este stabilit un apel de recrutare.

6.6. Canalele si mijloacele de informare

Informarea poate fi realizatd prin:

a) discutii directe cu familiile;

b) intélniri individuale sau de grup;

¢) sesiuni de informare in comunitati;

d) adrese si informadri transmise institutiilor relevante;

e) materiale tiparite: afise, pliante, flyere, ghiduri si fige informative;
f) pagina de internet si paginile de social media ale Beneficiarului;
g) e-mail si comuniciri electronice;

h) apeluri telefonice;

i) grupuri profesionale si comunitare;

j) evenimente publice si intdlniri tematice;

k) comunicéri realizate prin partenerii institutionali $i comunitari.



Materialele publice vor respecta cerintele de identitate vizuald si informare aplicabile
proiectelor finantate prin PolDS.

Materialele vor evita:
o formularile stigmatizante;
e promisiunea admiterii;

e prezentarea proiectului ca forma de ajutor conditionatd de apartenenta la o anumita
categorie etnici;

e colectarea publicd a unor date medicale sau personale;

solicitarea transmiterii de documente sensibile prin canale nesecurizate.

6.7. Masuri de accesibilitate si sprijin pentru familii

Pentru facilitarea accesului la informatii si la procedura de recrutare, Beneficiarul poate asigura:

a) explicatii intr-un limbaj clar si accesibil;

b) sprijin individual pentru completarea documentelor;

c) transmiterea informatiilor in format electronic sau tipérit;

d) programari flexibile pentru intélnirile de informare;

e) contact telefonic cu familiile care nu au acces facil la mijloace digitale;

f) informare in comunititile rurale prin intermediul echipei mobile si al asistentilor sociali;

g) adaptarea comunicdrii pentru persoanele cu dificultiti de citire, intelegere, vedere, auz sau
comunicare;

h) orientarea familiei cdtre institutfia competentd pentru obtinerea ori actualizarea
documentelor;

i) sprijin pentru intelegerea etapelor si termenelor procedurale.

Sprijinul acordat pentru completarea documentelor nu poate influenta rezultatul verificarii i nu
poate consta in intocmirea sau modificarea nejustificati a documentelor in locul solicitantului.

6.8. Inregistrarea persoanelor interesate

Inainte de depunerea formali a dosarului, persoanele care 1si exprimad interesul pot fi inregistrate
intr-o evidentd preliminara.

Evidenta poate cuprinde numai datele strict necesare pentru contactare si organizarea recrutarii,
precum:

e numele parintelui/reprezentantului legal;



datele de contact;

localitatea;

vérsta aproximativa a copilului;

serviciul pentru care este solicitata informarea;
sursa prin care persoana a aflat despre proiect;
data contactului;

statutul solicitérii.

Inregistrarea intr-o evidentd preliminard nu echivaleaza cu inscrierea formald, nu confirmi
eligibilitatea; nu confera calitatea de participant; nu permite raportarea la indicatorii proiectului;
nu stabileste automat ordinea de admitere.

Datele preliminare vor fi colectate si pastrate cu respectarea principiului reducerii la minimum
a datelor si a regulilor privind informarea persoanelor vizate.

6.9. Documentarea activitatilor de identificare, informare si recrutare

Pentru asigurarea trasabilititii, vor fi pastrate, dupa caz, urmétoarele documente:

baza de date/evidenta preliminard a persoanelor interesate;

adresele, e-mailurile si informaérile transmise;

dovezile publicarii anunturilor $i materialelor online;

exemplare ale materialelor tiparite;

fotografii ale materialelor afisate, fard expunerea nejustificatd a datelor sau imaginilor
copiilor;

procese-verbale, rapoarte si liste de prezenta aferente intlnirilor de informare;

situatii periodice privind numirul persoanelor informate si recrutate;

rapoarte privind rezultatele si dificultitile activititilor de recrutare.

6.10. Monitorizarea eficientei recrutirii

Coordonatorii serviciilor vor analiza periodic:

numdrul persoanelor informate;

numdrul persoanelor care si-au exprimat interesul;
numirul dosarelor depuse;

raportul dintre dosarele depuse si cele eligibile;
numarul persoanelor admise;

distributia teritoriald a solicitantilor;

gradul de ocupare a serviciilor;

situatia listei de agteptare;

progresul cédtre tintele EECO12 si EECO12.1;
cauzele pentru care familiile nu continud procedura;



e Dbarierele de acces identificate.

CAPITOLUL 7. INSCRIEREA SI CONSTITUIREA DOSARULUI

7.1 Persoana care poate solicita inscrierea copilului

Cererea de Inscriere poate fi depusi de:
a) unul dintre parintii copilului;
b) reprezentantul legal al copilului;
c) tutorele copilului;
d) persoana la care copilul se afld in plasament;
e) asistentul maternal;
f) altd persoand care, in baza unui document legal sau administrativ, are dreptul si
obligatia de a reprezenta, creste si ingriji copilul.
Persoana care depune cererea trebuie sa prezinte documentele prin care isi dovedeste identitatea
si relatia cu copilul sau calitatea in baza careia il reprezinta.

In cazul exercitirii comune a autoritatii parintesti, cererea poate fi depusé de unul dintre péarinti,
cu respectarea regulilor legale si a procedurilor interne aplicabile furnizirii serviciilor sociale
s1 interventiilor propuse.

Atunci cind natura serviciilor ori situatia juridicd a copilului impune acordul ambilor périnti
sau existenta unui document suplimentar, acesta va fi solicitat inainte de admiterea copilului si

inceperea efectiva a interventiilor.

Persoana care depune dosarul raspunde pentru corectitudinea, caracterul complet si actual al
informatiilor si documentelor prezentate.

7.2 Perioada de inscriere

Inscrierea se desfasoara pe intreaga perioadd de implementare a proiectului, In functie de:

a) calendarul activitatilor;

b) capacitatea disponibild a celor doua servicii;

¢) numdrul participantilor activi;

d) numarul persoanelor aflate pe lista de asteptare;

e) locurile eliberate ca urmare a finalizdrii, retragerii sau Incetérii participdrii;
f) ritmul necesar pentru atingerea indicatorilor proiectului.

Beneficiarul poate organiza:
e perioade determinate de inscriere;
e apeluri succesive de recrutare si inscriere;
e inscriere continud, cu analizarea dosarelor pe mésura depunerii;
e finscriere In vederea constituirii sau actualizirii listei de asteptare.



7.3. Locul si modalitatea de depunere

Dosarul de inscriere poate fi depus, in functie de modalititile stabilite si comunicate de
Beneficiar:
a) personal, la sediul Centrului de Recuperare Neuromotorie ,,Pruncul Isus” din Medias;
b) personal, la sediul sau punctul de lucru utilizat pentru activitatea Echipei mobile din
zona Blajului;
¢) prin intermediul personalului desemnat al Echipei mobile, in cadrul deplasérilor in
comunititile rurale;
d) prin postd sau serviciu de curierat, cu confirmarea transmiterii;
€) in format electronic, la adresa sau prin intermediul canalului securizat comunicat de
Beneficiar;
f) prin alti modalitate accesibild aprobatd de Beneficiar, cu asigurarea trasabilitdtii
depunerii.

Documentele care contin date privind starea de sinétate, dizabilitatea, situatia sociald sau alte
date din categorii speciale nu vor fi transmise prin canale publice, grupuri de mesagerie deschise

ori alte mijloace care nu asigura un nivel adecvat de confidentialitate.

In cazul transmiterii electronice, documentele trebuie sa fie complete, lizibile si intr-un format
care permite descircarea, verificarea si arhivarea acestora.

Beneficiarul poate solicita prezentarea documentelor originale pentru verificarea conformitatii
copiilor, inainte de finalizarea verificarii eligibilitatii.

7.4. Inregistrarea cererii si atribuirea numarului de dosar

Toate cererile de inscriere primite sunt inregistrate, indiferent daca dosarul este complet sau
incomplet la momentul depunerii.

Fiecarei cereri 1 se atribuie un numér unic de inregistrare, care va fi utilizat pe intreaga durati a
procesului de verificare, evaluare si selectie.

Numarul atribuit dosarului nu se modifici in cazul in care, pe parcursul evaluirii, se constati
cd nevoile copilului pot fi abordate mai adecvat prin celdlalt serviciu. Transferul sau
repartizarea cdtre un alt serviciu se consemneazd in evidentele proiectului, cu péstrarea
numdrului initial de Inregistrare.

Pirintelui sau reprezentantului legal i se comunici numérul de inregistrare al dosarului si, dupd
caz, i se elibereaza o confirmare de primire.

Inregistrarea cererii nu echivaleazi cu declararea eligibilitatii, admiterea copilului sau intrarea
acestuia in operatiune.



Ordinea cronologica a inregistrarii nu determin, prin ea insdsi, admiterea in proiect. Aceasta
poate fi utilizatd numai in conditiile stabilite pentru departajarea unor solicitanti aflati In situatii
comparabile.

7.5. Continutul dosarului de Inscriere:

La Inscriere se depun urmétoarele documente:

1. cererea de Inscriere In proiect;

2. certificatul de nastere al copilului, in copie;

3. cartea de identitate a copilului, in copie (pentru copilul care define un asemenea
document);

4. actul de identitate al parintelui/reprezentantului legal, in copie;

5. document din care rezultd relatia cu copilul sau dreptul de reprezentare (altul decét
certificat de nastere);

6. documentul oficial care atesta resedinta copilului, atunci cand resedinta este diferitd de
domiciliu sau ne reiese din cartea de identitate;

7. certificatul de incadrare in grad de handicap / recomandarea medicald relevanti;

8. document de planificare a masurilor de abilitare-reabilitare avizat corespunzitor;

9. acordul privind participarea copilului la activitétile proiectului;

10. angajamentul de participare si de respectare a conditiilor proiectului;

11. acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

12. declaratia pe propria rdspundere privind neparticiparea anterioard sau concomitenta a
copilului la proiecte similare si evitarea dublei finantéri;

13. declaratie pe proprie rispundere privind apartenenta la etnia roma (daci e cazul);

14. documentele necesare aplicdrii criteriilor de departajare.

7.6 Verificarea preliminara a completitudinii dosarului

Dupd inregistrare, persoana responsabild realizeazi verificarea preliminard a dosarului, In
vederea stabilirii existentei documentelor necesare parcurgerii ctapei de verificare a
eligibilitatii.

Rezultatul se consemneazi in Lista de verificare a documentelor dosarului, prin una dintre
urmatoarele mentiuni:

a} dosar complet;
b) dosar incomplet — sunt necesare completéri;
¢) dosar care necesitd clarificari privind documentele depuse.

Persoana responsabild dateaz3 si semneaza lista de verificare.



7.7 Completarea dosarului si solicitarea de clarificari

in cazul in care dosarul este incomplet sau contine documente neclare, ilizibile, contradictorii
ori expirate, parintele sau reprezentantul legal este informat cu privire la documentele sau
informatiile care trebuie completate.

Solicitarea se comunici prin e-mail, telefon urmat de consemnarea convorbirii, adresa scrisa,
predare directd sau prin alt mijloc care permite dovedirea informarii.

Termenul pentru completarea dosarului este de 5 zile lucritoare de la data comunicarii
solicitarii.

In situatii justificate, la cererea parintelui sau reprezentantului legal, termenul poate fi prelungit
o singura datd, cu cel mult 5 zile lucritoare, daca:

a) documentul trebuie obtinut de la o institutie publicé;

b) existd intArzieri independente de solicitant;

¢) situatia medicald ori familiald impiedici transmiterea in termen;

d) existd alte imprejurdri obiective documentate.

Prelungirea se aproba de coordonatorul serviciului si se consemneazi in dosar.

Nu pot fi solicitate documente care nu sunt necesare pentru verificarea criteriilor prevazute in
metodologie sau pentru aplicarea criteriilor de departajare.

Personalul proiectului poate acorda sprijin familiei pentru identificarea institutiei competente,
intelegerea cerintelor si completarea formularelor, fard a intocmi declaratii neconforme in
numele solicitantului si firi a influenta rezultatul verificérii.

in cazul in care documentele sau clarificirile solicitate nu sunt transmise in termenul stabilit,
dosarul poate fi declarat respins administrativ ca urmare a necompletérii in termen.

7.8. Forma si certificarea documentelor

Documentele justificative pot fi depuse:

a) in original, in cazul formularelor si declaratiilor emise pentru proiect;
b) in copie, cu prezentarea originalului pentru verificarea conformitatii;
¢) in copie certificatd conform legii;

d) in format electronic, in conditiile stabilite de Beneficiar.

Documentele originale ale familiei nu vor fi retinute, cu exceptia formularelor si declaratiilor
intocmite in original pentru proiect.

Documentele ilizibile, incomplete, deteriorate sau care nu permit verificarea informatiilor sunt
considerate necorespunzitoare pand la Inlocuirea acestora.

Documentele trebuie s fie valabile la data la care sunt utilizate pentru verificarea eligibilitétii
si, dupi caz, la data intrérii copilului fn operatiune.



In cazul in care un document expiri Intre data depunerii dosarului si data admiterii sau intrarii
in operatiune, pirintele sau reprezentantul legal va prezenta documentul actualizat inainte de
inceperea serviciilor.

Pirintele sau reprezentantul legal are obligatia de a comunica orice modificare intervenita in
situatia copilului sau a familiei care poate afecta:

cligibilitatea;

reprezentarea legali;

domiciliul sau resedinta;

participarea la activitafi;

serviciile de care copilul beneficiaza prin alte proiecte;
posibilitatea continudrii interventiei.

7.9. Inscrierea beneficiarilor existenti

Copiii care beneficiau de serviciile CZR sau EMRD anterior inceperii proiectului parcurg
aceeasi procedurd de inscriere si verificare ca beneficiarii nou-recrutati.

Acestia nu sunt inclusi automat In grupul {inta.

Pentru constituirea dosarului pot fi utilizate documente existente in dosarul de servicii, daci:
a) sunt valabile;

b) sunt complete si lizibile;

¢) reflectd situatia actuald a copilului;

d) sunt relevante pentru criteriile proiectului;

e) utilizarea lor respecta regulile privind protectia datelor;

f) sunt copiate, certificate sau referentiate in mod clar in dosarul de grup {inta.

Indiferent de documentele existente anterior, parintele sau reprezentantul legal va completa
documentele specifice proiectului privind:

cererea de Inscriere;

acordul pentru participarea copilului;

acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;

declaratie privind evitarea dublei finantéri (participarea la proiecte similare);
5. declaratie privind apartenenta la etnie roma (dacé e cazul).
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7.10. Retragerea cererii inainte de finalizarea selectiei

Pirintele sau reprezentantul legal poate retrage cererea de Inscriere in orice moment anterior
intrdrii copilului in operatiune.

Retragerea se formuleaza in scris sau se consemneazi intr-o notd intocmitd de persoana
responsabild, daca solicitarea a fost comunicata telefonic si ulterior confirmata.



CAPITOLUL 8. SELECTIA SI VALIDAREA GRUPULUI TINTA (GT)

Selectia si validarea GT reprezinti ctapa finald a procesului de recrutare si are rolul de a
confirma eligibilitatea fiecirui copil si de a asigura coerenta interventiei cu obiectivele
proiectului si cu capacitatea operationald a celor doud servicii licentiate. Validarea se va realiza
n mod centralizat de citre cei doi coordonatori ai serviciilor, care detin experientd directd in
lucrul cu copiii cu dizabilititi si in evaluarea nevoilor functionale ale acestora. Coordonatorii
vor verifica indeplinirea criteriilor de eligibilitate, existenta documentelor justificative,
corectitudinea si completitudinea informatiilor, precum si relevanta solicitarii in raport cu tipul
de interventie oferit. In situatia in care documentatia este incompleta, coordonatorii vor solicita

clarificdri, completéri sau documente suplimentare.

8.1 Etapele procesului de selectie

verificarea administrativi a dosarului — Opis dosar;
verificarea criteriilor de eligibilitate — Lista de verificare;

1
2
3. evaluarea initiald multidisciplinard — Raport de evaluare initiala;
4

evaluare initialé;

5. aplicarea criteriilor de departajare, dacd numdrul copiilor eligibili depaseste capacitatea
disponibila — Lista de verificare;

6. stabilirea rezultatului selectiei — Raport de selectie;

7. validarea rezultatului — Raport de selectie;

8. intocmirea listelor finale — Raport de selectie validat de Managerul de proiect.

8.2 Prioritizare in caz de suprasolicitare:
Criteriile de departajare se aplici numai copiilor declarati eligibili, dupd finalizarea evaludrii

initiale si daci numirul copiilor eligibili depdgeste numérul locurilor disponibile.
Criterii, in ordinea importantei:

1. gradul de afectare functionali si severitatea nevoilor;

2. apartenenta la minoritatea romd, in vederea realizarii tintei EECO12.1, férd afectarea
caracterului voluntar al declararii etniei;

3. urgenta interventiei;

4. lipsa accesului la servicii similare;

5. data depunerii dosarului.



Aplicarea grilei de prioritizare

Grila va contine cel putin:

criteriul;

documentul justificativ;

punctajul maxim;

punctajul acordat;

justificarea punctajului;

numele si semnétura evaluatorului;
verificarea punctajului;

punctajul total.

Pentru criteriile care nu sunt aplicabile se va inscrie mentiunea ,,Nu este cazul”, fard acordarea
unui punctaj discretionar.

8.3. Stabilirea rezultatului selectiei

Rezultatul poate fi:

a) Admis: Copilul indeplineste criteriile de eligibilitate, nevoile sale sunt compatibile cu
serviciile proiectului si existd un loc disponibil.

b) Eligibil — inscris pe lista de asteptare. Copilul indeplineste criteriile, dar nu poate fi admis
imediat din cauza capacitétii limitate.

¢) Neeligibil: Copilul nu indeplineste unul sau mai multe criterii obligatorii de eligibilitate.

d) Respins administrativ: Dosarul nu a fost completat sau clarificat in termen ort nu permite
verificarea eligibilitatii.

¢) Retras: Parintele sau reprezentantul legal a retras cererea Inaintea finalizarii procesului.

8.3. Raportul de selectie

Rezultatele vor fi consemnate intr-un Raport de selectie, care va cuprinde:
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perioada in care s-a realizat selectia;
persoanele implicate;

dosarele analizate;

rezultatul verificarii

punctajele acordate, daca este cazul;
lista propusa a copiilor admisi;

lista propusé de asteptare;

lista dosarelor neeligibile sau respinse;
motivele neeligibilititii sau respingerii;
semndturile persoanelor implicate.



8.4. Validarea grupului tinta

Validarea reprezinta verificarea finald a legalitatii si corectitudinii procesului de selectie.

Aceasta urmdregste:
e aplicarea tuturor criteriilor;
e existenta documentelor justificative;
e concordanta dintre documente si concluzii;
aplicarea unitar a grilelor;
solutionarea clarificérilor;
corectitudinea punctajelor;
respectarea capacitétii serviciilor;
evitarea conflictelor de interese;
existenta semnéturilor si datelor;

evitarea dublei finantari si a dublei raportéri.

Rezultatul este validat de Managerul de proiect, pe baza documentelor intocmite de
coordonatorii serviciilor si de persoanele implicate in selectie.

8.5. Comunicarea rezultatului

Rezultatul se comunici parintelui sau reprezentantului legal printr-un mijloc care permite
dovedirea transmiterii.

Comunicarea va cuprinde: rezultatul selectiei, motivul neeligibilitatii sau respingerii, daci este
cazul; inscrierea pe lista de asteptare, daci este cazul; etapele urmétoare pentru copiii admisi;

termenul $i modalitatea de depunere a contestatiei.

Parintele sau reprezentantul legal poate contesta rezultatul verificdrii administrative, al
verificarii eligibilititii, al evaluérii si prioritizarii sau al selectiei, in termen de 3 zile lucritoare
de la data comunicdrii rezultatului. Contestatia se formuleazi in scris, se inregistreazd la
Beneficiar si va cuprinde numirul dosarului, rezultatul contestat, motivele concrete ale
contestatiei si, dupi caz, documentele care sustin existenta unei erori materiale ori interpretarea
necorespunzitoare a unor documente depuse in termen. Prin contestatic nu pot fi modificate
criteriile de eligibilitate sau de departajare si nu pot fi introduse documente noi care si creeze
o situatie de eligibilitate inexistenta la data finalizarii verificarii.

Contestatia este analizati de o persoand sau de o comisie desemnatd prin decizie internd de
Managerul de proiect, cu respectarea principiilor impartialitatii, confidentialitatii si evitarii
conflictului de interese. in misura in care structura echipei permite, persoanele care
solutioneazi contestatia nu vor fi aceleasi cu cele care au stabilit rezultatul initial. Analiza se
limiteaza la aspectele contestate si poate presupune reverificarea documentelor, recalcularea
punctajului, solicitarea unor explicafii persoanelor care au efectuat evaluarea si, atunci cand
contestatia priveste o concluzie profesionald, reanalizarea de catre un specialist cu competenta



corespunzitoare. Contestatia se solutioneazd in termen de S zile lucritoare de la data
inregistrérii.

Solutia contestatiei se consemneazi intr-un Raport de solutionare a contestatiei si poate
consta in mentinerea rezultatului initial sau modificarea acestuia. Rezultatul motivat se
comunicd parintelui sau reprezentantului legal printr-un mijloc care permite dovedirea
transmiterii si este definitiv in cadrul procedurii interne de selectie. in cazul admiterii
contestatiei, se actualizeaza grila de verificare sau de prioritizare, procesul-verbal de selectie si
lista corespunzitoare, fard afectarea nejustificatd a drepturilor celorlalti solicitanti.
Documentele privind depunerea, analiza si solutionarea contestatiei se includ in dosarul
solicitantului si in evidentele procesului de selectie.

8.5. Documentele rezultate

Dosarul de inscriere validat se completeaza cu:

Grila de verificare administrativa si a eligibilitatii;
solicitarile si raspunsurile la clarificéri;

Raportul de evaluare initiala multidisciplinara;
comunicarea transmisa familiei;

documentele privind contestatia, daca este cazul.

8.6. Decizia finala

Validarea finald a fiec#rui copil va fi consemnati printr-o decizie semnati de coordonatori,
insotitd de raportul de evaluare si de documentele justificative ale eligibilititii. Odati aprobat,
copilul este inscris in registrul grupului tinté, iar Asistentul social informeaza familia cu privire
la program, serviciile disponibile §i responsabilitatile aferente participéarii.

Listele definitive sunt avizate de Managerul de proiect.

CAPITOLUL 9. MOTIVAREA, IMPLICAREA SI MENTINEREA
GRUPULUI TINTA

Dupi admiterea in proiect, copiii sunt programati la activititile specializate de recuperare si
interventie Tn conformitate cu PPI: terapie psihologica, terapie ocupationald, terapie de
recuperare si reabilitare functionala, logopedie, consiliere, activitéti psihosociale, interventii la
domiciliu in cazul echipei mobile etc. Fiecare activitate este planificatd astfel incét sa raspunda
nevoilor specifice identificate In evaludri si sd urméreasca obiective concrete de dezvoltare
fizicd, cognitivd si socio-emotionald. Familia este implicatd activ in proces, fiind instruitd
privind tehnicile care pot continua acasd si participand la sesiuni periodice de consiliere
parentald. Aceastd etapi urmdireste atdt progresul copilului, cit si cresterea competentelor
familiei in gestionarea dizabilititii. Pentru mentinerea constantd a copiilor in interventic pe
parcursul proiectului, echipa utilizeazi un set de mecanisme de fidelizare si suport: contact
telefonic regulat cu familia, reminders pentru programari, replanificarea flexibila a sesiunilor,
sesiuni de follow-up cu specialistii, grupuri de suport pentru parinti si Intdlniri periodice de



reevaluare. in cazurile vulnerabile (ex. familii cu dificultiti socio-economice, monoparentale,
distantd mare fatd de centru) proiectul poate facilita mdasuri suplimentare de sprijin prin
parteneriate locale. Obiectivul acestei etape este evitarea abandonului, mentinerea continuitatii
interventiei si obfinerea unor rezultate mésurabile pe durata proiectului.

CAPITOLUL 10. GESTIONAREA DOSARELOR DE GRUP TINTA (GT)
10.1. Scopul gestionirii documentelor grupului tinti

Gestionarea documentelor aferente grupului tinté are ca scop asigurarea unei evidente complete,
unitare si verificabile a parcursului fiecérui copil, incepand cu depunerea cererii de inscriere $i
continudnd cu verificarea eligibilitatii, selectia, admiterea, intrarea in operatiune, participarea
la activitdti, monitorizarca progresului si iesirea din proiect.

Pentru fiecare copil se va asigura trasabilitatea tufuror operatiunilor efectuate, astfel incat sé
poata fi identificate documentele analizate, persoanele care le-au Intocmit sau verificat, datele
la care au fost realizate operatiunile, serviciile furnizate §i rezultatele obtinute. Gestionarea
documentelor se realizeaza cu respectarea cerintelor contractului de finantare, ale documentelor
programului, ale legislatiei privind serviciile sociale si protectia datelor cu caracter personal,
precum si ale procedurilor interne ale Beneficiarului.

Dosarul de grup tinta este distinct de dosarul de servicii sociale sau de dosarul terapeutic al
copilului. Anumite documente pot fi relevante pentru ambele categorii de evidente, insa trebuie
sé existe o delimitare clard intre documentele care justifica eligibilitatea, selectia si raportarea
participantului si documentele profesionale intocmite pentru furnizarea serviciilor de
recuperare si abilitare-reabilitare.

10.2. Constituirea dosarului individual

Pentru fiecare copil Inscris 1n proiect se constituic un dosar individual, identificat prin numarul
de Inregistrare atribuit cererii de inscriere. Pentru copiii declarati admisi si intrati efectiv in
operatiune, dosarul se completeazi cu un cod unic de participant, utilizat in registrele,
centralizatoarele si evidentele interne ale proiectului.

Codul unic este utilizat pentru corelarea documentelor copilului si pentru reducerea utilizarii
directe a datelor personale in documentele de lucru. Acesta nu inlocuieste documentele de
identificare si nu permite inregistrarea sau raportarea aceleiasi persoane de mai multe ori. In
cazul suspendérii si reludrii participarii, al transferului Intre servicii ori al revenirii copilului in
proiect, se pastreazi acelasi cod unic.

Dosarul se constituie progresiv. In etapa initiald acesta cuprinde documentele de inscriere si
eligibilitate, iar ulterior este completat cu documentele rezultate din selectie, admitere, intrarea
in operatiune, participare, monitorizare i iesire.

10.3. Sistemul de gestionare fizica si electronica

Gestionarea documentelor se realizeazi printr-un sistem dual, care include o evidenta fizici si
o evidenti electronica. Dosarele fizice se pastreaza in spatii securizate, in bibliorafturi sau mape



numerotate si etichetate, iar documentele electronice se organizeazd in foldere individuale,
stocate intr-un spatiu digital securizat si accesibil numai persoanelor autorizate.

Structura dosarului electronic trebuie si reflecte, pe céat posibil, structura dosarului fizic.
Documentele se scaneazi integral si lizibil, se salveazd in formate care permit accesarea pe
termen lung si se denumesc in mod unitar, astfel incdt sd poatd fi identificate cu usurinta.
Denumirea fisierului poate cuprinde codul participantului, tipul documentului si data
documentului, fara includerea nejustificatd a unor date sensibile.

Existenta unei copii electronice nu inlocuieste obligatia péstrérii documentului original atunci
cand acesta este solicitat prin contractul de finantare, instructiunile programului ori legislatia
aplicabila. In cazul unor diferente intre documentul fizic si copia electronicd, prevaleazi
documentul original sau forma documentului recunoscuta ca fiind autentica potrivit legii.

10.4. Continutul dosarului de grup tinta

Dosarul individual trebuie si permita reconstituirea integrald a parcursului copilului in cadrul
proiectului. Acesta va cuprinde documentele de inscriere si identificare, documentele care
justificd indeplinirea criteriilor de eligibilitate, acordurile si declaratiile semnate de périnte sau
reprezentantul legal, precum si documentele privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Dosarul se completeazi cu documentele rezultate din procesul de selectie si validare, respectiv
opisul dosarului, lista de verificare a eligibilitatii, solicitarile si rdspunsurile la clarificari,
Raportul de evaluare initiald multidisciplinard, Raportul de selectie, decizia privind rezultatul
selectiei, comunicarea transmisa familiei si documentele aferente eventualelor contestatii.

Pentru copiii admisi, dosarul va include Formularul de inregistrare individuala a participantului,
documentele necesare raportirii in MySMIS2021/SMIS2021+, dovada intrarii efective in
operatiune, documentele privind furnizarea serviciilor si monitorizarea participarii, precum si
documentele intocmite la iesirea din proiect.

Documentele profesionale detaliate, precum fisele terapeutice, instrumentele de evaluare
aplicate, notele specialistilor si Programul personalizat de interventie, pot fi pastrate in dosarul
de servicii al copilului. In aceasta situatie, dosarul de grup tintd va contine documentele sau
referintele necesare pentru a demonstra legitura dintre participarea copilului, serviciile
furnizate si rezultatele raportate.

10.5. Opisul si ordonarea documentelor

Fiecare dosar va confine un opis actualizat, in care sunt mentionate documentele existente,
numirul de pagini, data documentului si, dupd caz, observatiile privind actualizarea sau
inlocuirea acestuia. Opisul se completeazi pe misura introducerii documentelor noi si permite
verificarea rapida a caracterului complet al dosarului.

Documentele se ordoneaza in functie de etapele procesului, respectiv inscriere, eligibilitate,
selectie si validare, admitere, intrare in operatiune, participare si monitorizare, suspendare sau



retragere, evaluare finala i iesire din proiect. In interiorul fiec#irei sectiuni, documentele se
pastreazi, de reguli, In ordine cronologica.

Documentele nu se elimind si nu se inlocuiesc fara pastrarea trasabilitétii. In situatia in care un
document expirat este Tnlocuit cu unul actualizat, ambele documente se péstreazi in dosar, cu
indicarea perioadei In care fiecare a fost valabil.

10.6. Actualizarea dosarului pe durata participarii

Dosarul copilului se actualizeazi permanent, pe méasura desfasurdrii activitatilor si aparitiei
unor modificari relevante. Se introduc in dosar documentele privind participarea efectiva la
servicii, prezentele, fiscle de monitorizare, rapoartele de progres, reevaludrile periodice,
modificarile Programului personalizat de interventie si comunicérile relevante cu familia.

Pirintele sau reprezentantul legal are obligatia de a informa echipa proiectului cu privire la
modificirile care pot afecta eligibilitatea sau participarea copilului. Modificarile privind
domiciliul sau resedinta, reprezentarea legald, valabilitatea certificatului de incadrare in grad
de handicap, planul de abilitare-reabilitare, participarea la alte proiecte ori posibilitatea
continuirii serviciilor se consemneaza si se documenteaza In dosar.

Persoanele responsabile verificd periodic valabilitatea documentelor. Atunci cind un document
expird pe parcursul participarii, familia este informatd cu privire la necesitatea actualizarii
acestuia si la termenul in care documentul trebuie prezentat.

10.7. Monitorizarea participarii

Participarea copilului este monitorizatd prin raportare la programul stabilit, activitatile efectiv
furnizate, prezentele inregistrate si obiectivele prevdzute in Programul personalizat de
interventie. Coordonatorii serviciilor, asistentii sociali si specialistii implicati urméresc
continuitatea interventiei si identificd situatiile in care participarea este afectatd de absente
repetate, dificultéti familiale, probleme medicale, distantd, lipsa mijloacelor de transport sau
alte bariere.

Absentele si intreruperile temporare se consemneaza in documentele de monitorizare. In situatia
in care participarea devine neregulatd, familia este contactatd pentru clarificarea cauzelor si
stabilirea masurilor de sprijin sau de reprogramare. Mésurile adoptate se consemneazd in
dosarul copilului.

Monitorizarea nu urméireste numai prezenta formald, ci si furnizarea reald a sprijinului previzut
prin proiect. Participarea la o activitate este recunoscutd numai dacd aceasta este sustinuta prin
documente verificabile si daci serviciul a fost furnizat efectiv copilului.

10.8. Monitorizarea progresului copilului

Evolutia copilului se urmireste prin evaluarea initiala, fisele de observatie, rapoartele intocmite
de specialisti, reevaludrile periodice gi evaluarea finald. Documentele trebuie sd permitd
compararea situatiei copilului la intrarea In proiect cu situatia acestuia la momentul iesirii.



Progresul este analizat in raport cu nevoile initiale si obiectivele individuale stabilite. Acesta
poate viza functionarea fizica §i motricd, autonomia personald, comunicarea, dezvoltarea
cognitivi, reglarea emotionald si comportamentala, interactiunea sociald ori participarea
familiala, scolard si comunitara.

Constatarea unei amelioriri trebuie si fie sustinuti prin documente profesionale si instrumente
de evaluare adecvate. Opinia familiei poate completa analiza, dar nu inlocuieste evaluarea
specialistilor si documentele necesare justificérii indicatorului de rezultat 6S17.

10.9. Suspendarea temporari a participarii

Participarea copilului poate fi suspendaté temporar atunci cand furnizarea serviciilor nu poate
continua pentru o perioadd determinatd din motive medicale, familiale, administrative sau din
alte cauze obiective. Suspendarea se fundamenteazd printr-o solicitare a périntelui sau
reprezentantului legal, prin documente medicale ori printr-o nota intocmitd de persoana
responsabild, in functie de situatie.

Documentul privind suspendarea va indica motivul, data inceperii, durata estimat3 si conditiile
reluarii participarii. Pe durata suspendérii, copilul isi pastreazi codul unic §i nu este inregistrat
ca participant nou la reluarea activitatilor.

Tnainte de reluarea serviciilor se verifica mentinerea conditiilor de eligibilitate si actualitatea
documentelor. Dacd situatia care a determinat suspendarea nu mai permite continuarea
interventiei, se va analiza incetarea participarii.

10.10. Retragerea si incetarea participarii

Pirintele sau reprezentantul legal poate solicita retragerea copilului din proiect in orice moment.
Solicitarea se formuleazd in scris sau se consemneazd intr-o notd intocmitd de persoana
responsabili, in cazul unei comunicéri care poate fi doveditd prin alte mijloace.

Participarea poate inceta si in cazul finalizarii interventiei, atingerii obiectivelor stabilite,
tmplinirii varstei de 18 ani, dobandirii capacititii depline de exercitiu, pierderii unei conditii de

eligibilitate, imposibilititii obicctive de continuare, nerespectdrii repetate si nejustificate a

conditiilor de participare sau In alte situatii prevdzute prin documentele proiectului si
procedurile serviciului social.

Incetarea participérii trebuie sé fie analizata in raport cu interesul superior al copilului si si fie
documentatd corespunzator. Inaintea incetarii din motive privind absentele sau nerespectarea
programului, familia va fi contactatd, informata cu privire la situatia constatatd si sprijinitd
pentru identificarea unei solutii, atunci cand acest lucru este posibil.

10.11. Tesirea din operatiune

La incetarea participdrii se stabileste data iesirii din operatiune, reprezentata de ultima 7i 1n care
copilul a beneficiat efectiv de o activitate sau de un serviciu finantat prin proiect. Data iesirii se
consemneaza in Formularul de iesire si in Registrul grupului tinta.



Documentele de iesire vor preciza motivul incetdrii participdrii, serviciile furnizate, perioada
participdrii, situatia obiectivelor stabilite si concluziile evaludrii finale. Pentru fiecare copil se
va analiza si documenta indeplinirea conditiilor aferente indicatorului 6517.

Iesirea din proiect nu determini stergerea sau eliminarea documentelor din dosar. Dosarul este
completat cu documentele finale, verificat din punctul de vedere al integralititii s1 marcat ca
inchis.

10.12. inchiderea dosarului individual

La iesirea copilului din operatiune, persoana responsabili verificd existenta tuturor
documentelor aferente parcursului acestuia. Opisul se actualizeazi, iar eventualele documente
lipsa sunt solicitate sau justificate inaintea inchiderii dosarului.

Inchiderea dosarului se consemneaza prin mentionarea datei iesirii din operatiune, a motivului
iesirii si a datei la care a fost finalizatd verificarea dosarului. Dosarul fizic este transferat in
arhiva proiectului, iar dosarul electronic este mutat intr-o sectiune destinaté participantilor iesiti
din operatiune, cu pastrarea acelorasi reguli de securitate si acces.

Un copil care revine ulterior nu este raportat ca participant nou dacd a fost deja inregistrat la
indicatorul EECO12. Documentele privind reluarea participérii se adaugd dosarului initial, iar
evidentele se actualizeaza fird atribuirea unui nou cod unic.

10.13. Registrele si centralizatoarele grupului tinti

Evidenta individuali a participantilor este completata prin registre si centralizatoare care permit
monitorizarea procesului la nivelul intregului proiect. Registrul grupului tintd va cuprinde
informatiile necesare privind Inscricrea, eligibilitatea, selectia, admiterea, intrarea in
operatiune, statutul participdrii gi iesirea fiecdrui copil.

Datele din registre trebuie sa corespundd documentelor din dosarele individuale. Orice
modificare privind statutul copilului se actualizeazi in evidente Intr-un termen rezonabil, astfel
incat situatiile centralizate sa reflecte realitatea implementarii.

Coordonatorii serviciilor centralizeazi periodic datele privind participantii activi, locurile
disponibile, suspendarile, retragerile, iesirile, lista de asteptare si progresul indicatorilor.
Centralizatoarele sunt ufilizate pentru raportirile interne, pentru documentele transmise
Managerului de proiect si pentru raportérile solicitate de AM/OL

10.14. Dosarele indicatorilor

Pe langd dosarele individuale, Beneficiarul va constitui dosare centralizate aferente
indicatorilor de realizare si de rezultat. Dosarul indicatorului EECO12 va cuprinde documentele
si evidentele care demonstreaza numdrul participantilor unici intrati efectiv in operatiune, iar
dosarul EECO12.1 va include documentele necesare raportérii copiilor apartindnd minoritatii
rome, cu respectarea caracterului voluntar al declararii etniei.



Dosarul indicatorului 6S17 va cuprinde evaludrile initiale si finale, rapoartele de monitorizare,
centralizatoarele si documentele profesionale prin care este justificatd ameliorarea situatiei
participantilor la momentul iesirii din proiect.

Datele din dosarele indicatorilor trebuie si poati fi corelate cu dosarele individuale prin codul
unic al participantului. Nu se vor include in valorile raportate persoane pentru care lipsesc
documentele justificative ori pentru care nu poate fi demonstrata participarea efectiva.

10.15. Responsabilititile privind gestionarea documentelor

Coordonatorii de servicii si asistentii sociali asigurd constituirea, actualizarea si verificarea
curenti a dosarelor individuale. Specialistii transmit documentele profesionale rezultate din
evaluarea si monitorizarea copiilor, iar coordonatorii serviciilor verificd periodic caracterul
complet si corect al evidentelor.

Persoana  responsabild cu raportarea se asigurd cd datele infroduse in
MySMIS2021/SMIS2021+ si in celelalte evidente ale proiectului corespund documentelor
justificative. Managerul de proiect urmireste aplicarea unitard a regulilor §i dispune mésuri
corective atunci cand sunt constatate dosare incomplete, neconcordante sau intirzieri in
actualizarea evidentelor.

Predarea documentelor intre persoanele responsabile se realizeaza in conditii care permit
dovedirea circuitului acestora. In cazul Inlocuirii unui membru al echipei, dosarele si evidentele
aflate in gestionarea sa se predau prin proces-verbal.

10.16. Accesul la dosare si protectia datelor

Accesul la dosarele fizice si electronice este permis numai persoanelor care au atributii directe
privind selectia, furnizarea serviciilor, monitorizarea, raportarea, verificarea si arhivarea
grupului tintd, Drepturile de acces se acordd in functie de rolul si responsabilitétile fiecarei
persoane.

Documentele nu se transmit prin conturi personale, canale publice sau mijloace care nu asigura
confidentialitatea datelor. Informatiile medicale, sociale si referitoare la dizabilitatea copilului
nu vor fi comunicate unor persoane neautorizate si nu vor fi utilizate in alte scopuri decat cele
pentru care au fost colectate.

In cazul verificirilor efectuate de AM/OI, auditori sau alte organisme competente, accesul la
documente se acordd in limitele mandatului si atributiilor acestora, cu consemnarea
documentelor puse la dispozitie.

10.17. Corectarea erorilor si gestionarea neconcordantelor

Erorile materiale identificate in documente se corecteaza astfel incdt informatia initiald sd
ramana lizibila, iar corectura si fie datatd si semnata de persoana care a realizat-o. Nu sunt
permise antedatarea, stergerea nejustificatd, inlocuirea documentelor féra pastrarea trasabilitatii
sau modificarea concluziilor profesionale fird o fundamentare corespunzitoare.



Atunci cand sunt identificate diferente intre dosarul fizic, dosarul electronic, registre si datele
raportate, persoanele responsabile efectueaza verificarile necesare i stabilesc documentul
corect. Remedierea neconcordantei se consemneazd printr-o notd sau printr-o mentiune
verificabili in evidentele proiectului.

Neconcordantele care pot afecta eligibilitatea participantului, corectitudinea indicatorilor sau
eligibilitatea cheltuielilor sunt comunicate Managerului de proiect in vederea stabilirii
masurilor necesare.

10.18. Arhivarea si pastrarea documentelor

Documentele aferente grupului tinti se pastreazi pe intreaga perioada stabilitd prin contractul
de finantare, documentele programului si legislatia aplicabild. Arhivarea trebuie si asigure
protectia documentelor impotriva pierderii, distrugerii, deteriordrii, accesului neautorizat sau
modificarii.

La finalul proiectului se realizeaza inventarierea dosarelor individuale, a dosarelor indicatorilor,
a registrelor si a centralizatoarelor. Documentele sunt organizate §i predate arhivei
Beneficiarului printr-un proces-verbal care va indica numarul i tipul dosarelor, perioada la care
se referd si persoana responsabild de pastrarea acestora.

Regulile prevazute in prezentul capitol se aplica atit documentelor participantilor activi, cat si
dosarelor persoanelor neeligibile, ale solicitanilor retrasi si ale copiilor aflati pe lista de
asteptare, in conditiile si pe durata corespunzitoare scopului pentru care datele au fost colectate.

CAPITOLUL 11. PROMOVAREA PRINCIPIILOR ORIZONTALE

11.1. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati si integrarea
perspectivei de gen

Accesul la procesul de recrutare si selectie este asigurat in conditii egale pentru fete si baieti.
Sexul sau genul copilului nu poate constitui criteriu de eligibilitate, de respingere, de
prioritizare sau de limitare a accesului la serviciile proiectului.

Criteriile de eligibilitate, documentele solicitate si grilele de evaluare se aplicd in mod identic
tuturor copiilor aflati in situatii comparabile. Orice diferentiere trebuie si fie justificatd exclusiv
prin nevoile individuale identificate, situatia medicald si functionald a copilului,
compatibilitatea cu serviciile proiectului ori existenta unei vulnerabilitdti documentate.

Materialele de informare si formularele utilizate in recrutare vor folosi un limbaj echilibrat si
vor evita stereotipurile privind rolurile femeilor i barbatilor in familie. Informarea nu va fi
adresati exclusiv mamelor, iar participarea tatilor, a reprezentantilor legali si a celorlalte
persoane care se ocupi efectiv de cresterea i ingrijirea copilului va fi incurajati.



Programarea intdlnirilor de informare, a depunerii documentelor i a evaluarilor va fi
organizata, in masura posibilului, astfel incat responsabilitatile familiale sau profesionale ale
persoanelor care ingrijesc copilul s nu constituie o bariera nejustificatd in accesarea procedurii.

11.2. Nediscriminarea si prevenirea oricirei forme de discriminare

Identificarea, recrutarea si selectia grupului tinta se realizeazd fird discriminare pe criterii de
sex, gen, rasd, origine etnic#, nationalitate, limbd, religie, convingeri, dizabilitate, tip sau grad
al dizabilitatii, situatie socio-economicd, mediu de rezidentd, structurd familiald sau orice alt
criteriu protejat de lege.

Informatiile privind proiectul vor fi distribuite prin canale diverse, astfel incat sd poatd ajunge
inclusiv la familiile din mediul rural, comunititile izolate, familiile cu venituri reduse,
comunititile cu populatie roma si persoanele care au acces limitat la mijloace digitale.

Recomandarea unui copil de citre o institutie, o unitate de invatimant, un medic, o organizatie
sau un membru al comunititii nu ii conferd prioritate si nu garanteaza admiterea. In mod similar,
autoreferirea sau lipsa unei recomandari institutionale nu poate constitui un dezavantaj.

Copiii care beneficiau deja de serviciile Beneficiarului anterior inceperii proiectului nu sunt
inclusi automat si nu sunt favorizati in raport cu solicitantii nou-recrutafi. Toti copiii parcurg
procedura de inscriere, verificare, evaluare si selectie prevazutd in metodologie.

Tipul sau gradul dizabilitatii nu poate constitui, prin el insusi, motiv de respingere. Respingerea
poate interveni numai atunci cind, in urma evaluarii multidisciplinare, se constatd in mod
fundamentat ci nevoile copilului nu pot fi abordate in siguranta si in mod adecvat prin serviciile
si resursele disponibile In proiect.

Apartenenta la minoritatea rom3 este declaratd voluntar de cétre parinte sau reprezentantul
legal. Refuzul de a declara originea etnicd nu afecteazi eligibilitatea copilului, nu poate
determina respingerea dosarului si nu limiteazi accesul la serviciile proiectului.

Orice suspiciune privind un tratament discriminatoriu este comunicatd Coordonatorului
serviciului sau Managerului de proiect si este analizata potrivit procedurilor interne. Formularea
unei sesiziri nu poate produce consecinte negative asupra copilului sau familiei.

11.3. Accesibilitatea pentru persoanele cu dizabilititi

Informatiile privind proiectul, criteriile de eligibilitate, documentele solicitate, etapele selectiei
si termenele procedurale sunt prezentate intr-un limbaj clar, accesibil si adaptat nivelului de
intelegere al familiilor.

La solicitarea familiei sau atunci cAnd personalul identificd aceastd necesitate, se poate acorda
sprijin pentru:

a) explicarea criteriilor si etapelor procedurale;

b) completarea formularelor;



¢) identificarea documentelor necesare;

d) programarea evaludrilor;

e) transmiterea documentelor printr-o modalitate accesibila;

f) intelegerea rezultatului selectiei si a procedurii de contestare.

Sprijinul acordat pentru completarea dosarului nu poate consta in modificarea nejustificata a
informatiilor, intocmirea unor declaratii neconforme in numele solicitantului sau influentarea
rezultatului selectiei.

Intalnirile de informare, depunerea documentelor si evaludrile vor fi organizate, In mésura
posibilului, in spatii accesibile persoanelor cu mobilitate redusé. Pentru familiile din mediul
rural sau pentru copiii care nu se pot deplasa, procesul poate fi sprijinit prin intermediul Echipei
mobile, prin deplasiri la domiciliu sau prin mijloace electronice, atunci cand natura etapei
permite acest lucru.

Pentru copiii cu dificultdti de comunicare sau intelegere, evaluarea poate utiliza materiale
vizuale, pictograme, comunicare augmentativa sau alternativa, explicatii simplificate si un ritm
adaptat. Dificultitile de exprimare nu pot fi interpretate automat ca lipsa a capacittii copilului
de a participa la evaluare sau de a-si comunica preferintele.

Mijloacele electronice nu vor fi impuse ca unicd modalitate de informare, inscriere sau
comunicare a rezultatului atunci cnd familia nu dispune de echipamente, conexiune la internet
ori competente digitale suficiente.

11.4. Dezvoltarea durabila

In procesul de recrutare si selectie, principiul dezvoltérii durabile este aplicat prin utilizarea
responsabili a resurselor si reducerea operatiunilor administrative nejustificate.

Materialele de informare vor fi distribuite in format electronic atunci cand aceastd modalitate
este accesibild persoanelor vizate. Documentele vor fi tipdrite numai in numarul necesar, fara
ca digitalizarea si limiteze accesul familiilor care au nevoie de formulare sau informatii pe
suport hértie.

Programirile pentru depunerea documentelor, clarificéri si evaludri vor fi organizate astfel incét
sa se evite deplasirile repetate si nejustificate ale familiilor. Atunci cénd este posibil,
documentele lipsd sau clarificirile pot fi transmise electronic, cu respectarea regulilor privind
confidentialitatea si protectia datelor.

In activitatea Echipei mobile, deplasirile aferente informarii, inscrierii si evaludrii pot fi grupate
pe localititi sau zone apropiate, fira afectarea termenelor procedurale, a ordinii de prioritate si
a nevoilor individuale ale copiilor.

Aplicarea misurilor de reducere a consumului de hértie, energie sau combustibil nu poate afecta
accesibilitatea procedurii, caracterul complet al dosarelor ori obligatiile de pastrare si arhivare
a documentelor.



11.5. Principiul ,,A nu prejudicia in mod semnificativ’ — DNSH

Procesul de identificare, recrutare si selectic are, prin natura sa, un impact redus asupra
mediului. Respectarea principiului DNSH se asigurd prin organizarea activitatilor astfel incat
acestea sd nu genereze consumuri, deplasdri sau deseuri nejustificate.

Materialele informative si documentele administrative vor fi realizate si utilizate in cantitati
proportionale cu necesitatile procesului. Se va evita tipdrirea repetatd a acelorasi documente,
iar copiile electronice vor fi utilizate atunci cénd sunt conforme cu cerintele proiectului si
accesibile familiei.

Echipamentele utilizate pentru inregistrarea, scanarea, stocarea si transmiterea documentelor
vor fi exploatate in mod responsabil, iar consumabilele si echipamentele scoase din uz vor fi
gestionate potrivit regulilor interne si legislatiei aplicabile.

Deplasirile personalului pentru recrutare, informare si evaluare vor fi planificate eficient.
Mijloacele online pot fi utilizate pentru activititile care nu necesitd prezenta fizicd, fard a
exclude familiile care nu au acces la tehnologie si fiird a compromite confidentialitatea datelor.

Principiul DNSH nu poate fi invocat pentru reducerea unor masuri necesare de accesibilizare
sau pentru refuzul acordarii sprijinului unei familii. Interesul superior al copilului,
accesibilitatea si respectarea conditiilor de eligibilitate si selectie rdman prioritare.

11.6. Monitorizarea respectarii principiilor orizontale

Respectarea principiilor orizontale este urméiriti de Coordonatorii serviciilor si de Managerul
de proiect pe parcursul procesului de recrutare i selectie.

Monitorizarea poate avea Tn vedere:

a) accesul fetelor si baietilor la procesul de inscriere;

b) distributia solicitantilor in functie de judet s1 mediul de rezidents;
¢) accesul familiilor din mediul rural si al celor vulnerabile;

d) solicitdrile de sprijin pentru completarea dosarelor;

e) adaptarile realizate pentru asigurarea accesibilitatii;

f) sesizdrile privind tratamentul discriminatoriu;

g) eventualele diferente nejustificate 1n aplicarea criteriilor;

h) masurile de reducere a deplasarilor si a consumului de resurse.

in cazul identificirii unor bariere, neconcordante sau practici care pot afecta egalitatea de
tratament, accesibilitatea ori caracterul nediscriminatoriu al procesului, Managerul de proiect
dispune masuri de remediere. Acestea pot consta in adaptarea materialelor de informare,
extinderea canalelor de recrutare, sprijin suplimentar pentru familii, instruirea personalului sau
reverificarea modului de aplicare a criteriilor.



Aplicarea principiilor orizontale se documenteazi prin materialele de informare, registrele si
rapoartele de recrutare, formularele adaptate, evidentele privind sprijinul acordat, sesizarile si
misurile de remediere, precum si prin documentele procesului de selectie.

ANEXE METODOLOGIE

Anexa 1 — Cerere de Inscriere in grupul tintd

Anexa 2 — Lista documentelor necesare inscrierii

Anexa 3 — Acord privind participarea copilului si angajament de participare
Anexa 4 — Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Anexa 5 — Declaratie privind participarea la proiecte similare si evitarea dublei finantari
Anexa 6 — Declaratie privind apartenenta la etnia roma

Anexa 7 — Lista de verificare administrativa si a eligibilitatii

Anexa 8 — Raport de evaluare initiald echipad multidisciplinara

Anexa 9 — Raport de selectie

Anexa 10 — Registru de inregistrare dosare de inscriere

Anexa 11 — Formular de inregistrare individuald a participantilor (FIP)
Anexa 12 — Centralizator grup tinta

Anexa 13 — Opis dosar GT



