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4. Scopul procedurii operationale

4.1.Scopul procedurii operationale este acela de informare a comunititii despre serviciile oferite in Centrul de
Sprijin §i Asistentd de Specialitate pentru copii, care sunt acordate cu scopul prevenirii unor situatii de
dificultate/vulnerabilitate, pentru cresterea calititii vietii §i promovarea interesului superior al copilului.
Coordonatorul Centrul de Sprijin si Asistenti de Specialitate pentru copii va asigura implementarea activitatilor
de informare si publicitate la nivelul comunititii locale in conformitate cu Planul de actiuni anual propus in
cadrul Strategiei. Salariatii centrului sprijind activitatea coordonatorului de centru pentru aplicarea misurile de
informare.

4.2. Centrul de Sprijin si Asistenfi de Specialitate pentru copii dezvoltd actiuni de informare la nivelul
comunitdtii in ceea ce priveste serviciile si beneficiile oferite copiilor si familiilor acestora. Personalul centrului
informeazd comunitatea locald prin Planul de actiune anual care este parte integranta a Strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale a Municipiului Piatra Neamt pentru perioada 2013-2017, de existenta centrului si de serviciile
oferite in cadrul acestuia. Personalul centrului pune la dispozitia beneficiarilor, familiei acestora sau oricirei alte
persoane interesate, materiale informative privind serviciile furnizate, respectiv afige si fly-ere.

Coordonatorul centrului pune la dispozitia presei, cu avizul DA.S., materiale de promovare, articole si informari
despre serviciile furnizate, activitatile derulate precum si actiunile organizate cu ocazia diverselor evenimente.

4.3 Activitatea de informare reprezintd o activitate permanenta care se desfigoard la nivelul comunitatii locale
prezentind serviciile oferite in Centrul de Sprijin si Asistend de Specialitate pentru copii care vin in sprijinul
familiei, asa cum decurg din obligatiile si responsabilitdtile parintesti, precum si in completarea serviciilor
oferite de unitatile de invatamént si de alti furnizori de servicii sociale, corespunzitor nevoilor individuale ale
copilului in contextul sdu socio-familial.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. In cadrul procedurii operationale, Centrul de Sprijin si Asistentd de Specialitate pentru copii initiaza si
organizeazd actiuni de informare a comunititii in ceea ce priveste serviciile oferite, rolul siu in comunitate,
accesarea si modul de functionare, precum si despre importanta existentei acestor servicii pentru copiii din
comunitate si familiile acestora.

5.2. In cadrul procedurii operationale, Coordonatorul Centrul de Sprijin si Asistentd de Specialitate pentru copii
pune la dispozitia mass-mediei, cu avizul DA.S., materiale de promovare, articole §i informiri despre serviciile
furnizate, activitatile derulate precum i actiunile organizate cu ocazia diverselor evenimente, furnizeazi afise
unitdtilor de invégimant din comunitatea locald precum si flye-ere care sunt puse la dispozitia copiilor si
parintilor.

6. Documente de referinti (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primara

6.1.1. Legea nr. 292/2011 — Legea Asistentei Sociale;

6.1.2 Legea nr. 272/2004 — legea privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

6.1.3 Ordinul nr. 24 / 2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi

6.2. Legislatie secundard /Alte documente inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

6.2.1 Hotirérea Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt nr. 69/31.03.2015 privind infiintarea Serviciului
Public de Asistentd Sociald Serviciului Public de Asistentd sociald, institutie publicd in subordinea Consiliului
Local, denumiti Directia de Asistentii Sociald a Municipiului Piatra-Neamt.
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6.2.2. Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Asistentd Sociali a Municipiului Piatra Neamt
( aprobat prin H.C.L. nr. 69 din 31.03.2015).

6.2.3. Regulamentul de organizare i functionare a Serviciului Social de zi - Centrul de Sprijin $i Asistenta de

Specialitate pentru copii { aprobat prin H.C.L. 42 din 26.02.2016).

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

INF. ert. || Termenul || Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul |

4 Procedura operationald Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmagi, modalitagile
de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor,
respectiv activitagile de control implementate, responsabilitagile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii publice

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizat, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzati

3, Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. Copil Persoana care nu a implinit vérsta de 18 ani si nici nu a dobandit capacitatea
deplind de exercitiu, potrivit legii

l5. |[Familie ||Parintii si copiii acestora

6. Consilierea sociala Consilierea reprezintd un serviciu de sprijin si ajutor acordat persoanelor
aflate intr-o situatie de criza sau momente de schimbare care necesiti o
adaptare a acestora la conditii de viatd cu care nu sunt familiarizati.

i Plan de actiune Reprezinti strategia pe termen scurt, mediu sau lung necesar desfasurarii
activitafii :

8. Materiale informative Fly-ere si afigse de promovare

7.2. Abrevieri ale termenilor

IN

T. crt. ”Abrevieren

I Termenul abreviat

{1 0

I Procedura operationald

|
| _ |
2. ID.AS. | Directia de Asistenta Sociala ]
3. llcs.As.C. ||Centrul de Sprijin si Asistenta de Specialitate pentru Copii [
4. J[E __|[Elaborare |
[5. v |[Verificare |
!6. ”A “Aprobare I
[7. |{Ap. || Aplicare |
8. ||An. ||Arhivare |
lo. 0.T.C. |[Ordonator tertiar de credite |

-
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Procedura operationald privind informarea comunititii despre Centrul de sprijin si asistenti de
specialitate pentru copii din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt, se referd la
prezentarea serviciilor oferite in vederea prevenirii abandonului scolar §i a institutionalizirii copiilor, servicii
de consiliere socio-educationald a copiilor aflati in situatii de risc: crizi familiala, inadaptare scolara si sociala,
esec si absenteism, servicii de consiliere sociald parintilor cu privire la importanta asiguririi unui climat familial
securizant necesar unei dezvoltdri armonioase a copiilor, in vederea optimizarii relatiilor dintre familie si centru.

8.2. Documente utilizate - afige, fly-ere si materiale de informare a activitatii desfasurate in cadrul Centrului de
sprijin si asistenta de specialitate pentru copii.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate - Materiale informative

8.2.2. Continutul si rolul documentelor - in anexd materiale informative

8.2.3 Circuitul documentelor

Materialele informative sunt distribuite de citre angajatii centrului in scoli conform planului de actiune anual .

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri,scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale,
acces la baza de date, retea, imprimant, posibilitati de stocare a informatiilor

8.3.2. Resurse umane: conform statului de functii

8.3.3. Resurse financiare - conform disponibilitatilor bugetare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operaiunilor si actiunilor activitatii de informare a comunitatii despre serviciile oferite in
centrul de sprijin si asistentd de specialitate pentru copii se realizeazi de citre coordonatorul centrului si este
aprobat de O.T.C.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii.

Pentru informarea comunitafii sunt realizate fly-ere si afise de promovare in care sunt prezentate pe scurt
serviciile oferite de Centrul de sprijin si asistent3 de specialitate pentru copii.

In baza protocoalelor incheiate cu unititile de invigaimant, in urma incheierii proceselor verbale de predare-
primire, sunt distribuite afigele de promovare si fly-erele. De asemenea, aolo unde este posibil personalul din
centru participd la sedintele cu parintii §i unde sunt prezentate menirea centrului, serviciile sociale oferite precum
si activitatile desfasurate.

Informarea comunitéfii se mai realizeazi prin :

- pe site-ul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neam{ prin postarea de materiale si
prin anunturi privind organizarea de actiuni, respectiv serbari cu ocazia sarbitorilor, sirbitorirea
zilelor de nagstere pentru beneficari, actiuni de colectare haine pentru copii cu situatie materiald
precard. La aceste evenimente participa si reprezentanti ai mass-media;

- publicarea in mass-media de materiale de promovare, articole si informéri despre serviciile
furnizate, activitatile derulate precum i actiunile organizate cu ocazia diverselor evenimente.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitdtii - prin informarea comunititii despre serviciile oferite in Centrul de
sprijin si asistentd de specialitate pentru copii se urmireste valorizarea copiilor, invifarea eficienta prin
completarea a ceea ce invafi la scoal3 gi ceea ce invati in alte contexte, nonformale sau informale.
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitagii

[ Compartimentul
Nr. crt. |((postul)/acfiunea | I nm v v
(operatiunea)
| lo_ BRI RS R TS
[T. JlCoordonator CS.ASC.| E | I [ I[ l
o Difector executiv v
adjunct
B.___JoTC. EAR TR L
4. C.S.AS.C. | i A ageael |
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. |/ Denumirea Numiir de || . Arhivare l Alte
anexd anexei Elabortory] - Ageebl exemplare Dlt'uzare| Loc Hperioad-ﬁ(Ln)] elemente
[ o R R CERES T 5701 "6 R
fen; Flyer ||CS.ASC.||CSASC. || 1 1 lcsAsc R
Afig de
2. propiovare CSASC. || CS.ASC. 1 1 C.5.AS8.C. 5 -
3 [ Mmde Hoeasc ] o1C > . lcsascl s -
actiune

T AT
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11. Cuprins

Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
|[Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, 2

: dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. _I]Situa;ia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale JI_ 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 2

! revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale < 3 &
5. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale | 3 |
6. ~|IDocumentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitdii procedurate | 3-4 |
[‘I. [|Deﬁnitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala r 4 J
8. |[Descrierea procedurii operationale | 5 |
9. ~ |[Responsabilitagi si raspunderi in derularea activitifii I 6
|10. ”Anexe, inregistriri, arhivéri 4”7 6
1. rCuprins J 7 |
ﬁ?.. [A_nexe | 8-10 J
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Anexa:

Fly-er promovare

Model Flyer

Centrul de Servicii Specializate pentru Copii, vine in ajutorul familiilor
defavorizate (cu venituri reduse) printr-un program organizat prin care copii
beneficiazda de activitdfi educationale, creative i recreative extrascolare: lucru
manual - Origami, Quilling, dans, sport, muzica, picturd, activitafi de educatie
pentru sandtate §i multe altele.

Copiii servesc o masd caldad la pranz asigurata de Serwcule Sociale din
cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt

Programul in care copiii isi desfasoara activitatea este de luni pand joi,
intre orele 12°0- 16°°.

Relatii suplimentare pot fi obtinute la telefon : 0233-211799 sau la Sediul
din Piatra Neamy, str. Gavril Galinescu nr. 11, de luni pand joi, intre orele 8°°-
16.30, vinerea 8°°-14°°

Va asteptam!

ko o4
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AFIS DE PROMOVARE

ACTIVITATI ORGANIZATE:

EDUCATIVE s
"AJUTORLATEME . = .
CONSILIERE PSIHOLOGICA

SOCIALIZARE .
INTEGRARE SOCIALA
EXTRASCOLARE

- ORIGAMI

* o . . o » ®

s QUILLING. .. .. s

- DANS
- MUZICA

- Pl(:’i?émii e
; MODELAJ

ORIENTARE SCOLARA $I PROFESIONALA
CONSILIERE $1 SPRIJIN PENTRU P

11
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Aprobat,
Director executiv
Planul de actiune
Pentru anul
OBIECTIVE | DIRECTII DE ACTIUNI SI TERMEN DE
ACTIUNE MASURI REALIZARE RESPONSABILI
GENERALE
SPECIFICE

Coordonator centru




