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4, Scopul procedurii operationale

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate - scopul procedurii
operationale privind colaborarea activa cu familiile copiilor care frecventeazi Centrul de sprijin si asistenta de
specialitate pentru copii este acela de a mentine legitura permanent3 in ceea ce priveste educatia nonformali si
informala a copiilor.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

Colaborarea activi cu familia beneficiarului se face atit prin documentele cuprinse in dosarul copilului
respectiv Planul de actiune precum si documentele intocmite de catre personalul de specialitate, prin : Programul
personalizat de interventie §i Programul educational, cat si prin comunicarea directd ori de céte ori se constatd
¢ este nevoie.

4.3. Asigura continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Colaborarea activd cu familiile copiilor care frecventeaza Centrul de sprijin i asisten{d de specialitate pentru
copii este asiguratd de intregul personal .

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;

in cadrul procedurii operationale privind colaborarea activa cu familiile copiilor care frecventeazi centrul de
sprijin i asistentd de specialitate pentru copii, factorul hotirator pentru succesul educational este colaborarea
directd si activd in cadrul ecuatiei centru - familie. Efectul colabordrii cu périntii asigurd reusita scopului
educational. Pornind de la necesitatea cunoagterii socio-pedagogice a copilului, centru realizeaza colaborarea cu
familia sub diverse forme. Urmarind formele comune, distincte i diferentiate pe care viata de elev o prezintd,
parintii pot completa, sustine si dezvolta personalitatea viitorului adult cu o singurd conditie — colaborarea cu
scoala.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica;

Prin procedura privind colaborarea activd cu familiile copiilor care frecventeazi centrul de sprijin si asistenta de
specialitate pentru copii se urméreste prevenirea separdrii copilului de familia sa §i mentinerea sa in cadrul
familiei sale naturale, dezvoltarea unor relatii armonioase intre périnti §i copii, reducerea/eliminarea riscului de
pirasire timpurie a scolii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd;

in cadrul procedurii operationale privind colaborarea activa cu familiile copiilor care frecventeazd centrul de
sprijin si asistentd de specialitate pentru copii se desfisoara:

- sedinte cu périntii care oferd acestora ocazia de a se cunoaste intre ei, de a actiona ca o echipd, de a se
cunoaste reciproc cu personalul de specialitate, de a discuta aspecte ale programului copiilor, de a afla despre
progresele/regresele copiilor, schimbirile intervenite in evolutia lor;

- intalnirile individuale, care ofera prilejul abordarii individualizate a problemelor cu care se confrunté copilul,
se pot oferi sfaturi, paringii pot furniza informatii mai intime pe care nu doresc si le facd publice, dar sunt
relevante pentru educatia copilului;

- chestionarul de satisfactie care permite obfinerea unor informatii privind organizarea activitatilor
educationale;
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- sirbiitorirea zilei de nastere a copiilor in clasi - copiii invaid comportamentul civilizat, unele conventii
sociale ;

- serbiirile tematice - prin care parin{ii pot descoperi aptitudini ale copiilor, nivelul dezvoltdrii acestora, pot sa
le evalueze performantele, sd se implice in organizarea acestor activitifi;

- grupuri de discutii despre nevoile copiilor gi asteptirile familiei;

- ziua portilor deschise - in cadrul cirora parintii asistd la activitdgile desfasurate.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdfii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitagii.

5.4.1. S.P.P.D.C. din cadrul D.A.S. a Municipiului Piatra Neam;
5.4.2. Familiile copiilor care frecventeaza Centrul de sprijin si asistentd de specialitate pentru copii
5.4.3. C.S.A.S.C. din cadrul D.A.S. a municipiului Piatra Neamt.

6. Documente de referin{d (reglementiri) aplicabile activitifii procedurate
6.1. Legislatie primara

6.1.1 Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011 |
6.1.2. Legea nr. 272 / 2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului cu modificarile §i completirile e
ulterioare. .

6.2. Legislagie secundara /Alte documente inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice

6.2.1 Hotirarea |Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt nr. 69/31.03.2015 privind infiintarea Serviciului
Public de Asistentd sociald, institutie publica in subordinea Consiliului Local, denumiti Directia de Asistentd
Sociald a Municipiului Piatra-Neamt. b

6.2.2. Regulamentul de organizare §i functionare a Serviciului Social de zi - Centrul de Sprijin si Asisten(a de
Specialitate pentru copii.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

ety Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

1.||Procedura operationala

Prezentarea detaliatid, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati,
modalitigile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitétilor
si actiunilor, respectiv activititile de control implementate,
responsabilitigile si atributiile personalului de conducere si de executie
din cadrul entitatii publice

2.|[Editie a unei proceduri
operationale

Forma inifiald sau actualizatd, dup# caz, a unei proceduri operationale,
aprobati si difuzatid

3.||Revizia in cadrul unei ediii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, acfiuni care au fost aprobate si difuzate

4.||Socio-pedagogicé

Relatia copil - familie - societate - scoali

5.{|Copil Persoana care nu a implinit vérsta de 18 ani §i nici nu a dobéandit||
capacitatea deplina de exercitiu, potrivit legii
6.|[Familie |[Parintii si copiii acestora |

7./|Ancheta sociala

Reprezinti metoda de investigare intemeiatd pe diferite tehnici de
culegere si de prelucrare a informatiei, in scopul analizei situatiei sociale
5i economice a persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunitiilor,
lavéind rol de diagnostic social.

8.{|Programul personalizat de
interventie

Este instrumentul de lucru pentru unul sau mai multi membri care
coordoneazi interventiile in directia realizérii scopurilor stabilite in
planul de servicii pentru persoana respectiva

9.||Program educational

Reprezintd instrumentul de lucru in educatia copiilor, respectind
planificarea individualizata a invatarii si adaptarea educatiei la nevoile
individuale din perspectiva diferentelor dintre copii.

|

10.|[Fisa de orientare scolard

Mijloc de lucru util care se constituie ca un sistem coerent gi dinamic de
principii, actiuni si mésuri prin care un individ sau un grup sunt
indrumati si-si aleagd o anumitd gcoald, la un moment dat si pentru o
anumitd profesie datd de o anumitd §coald, corespunzitor inclinatiilor,
aptitudinilor si aspiratiilor proprii, in scopul dezvoltarii personalititii,
respectiv al pregitirii pentru o anumitd profesie §i pentru integrarea

social-utila.

T .
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Termenul abreviat

. Lgla Procedura operationald

[2. “E ”Elaborare l
13. v |[Verificare

4. A ||Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

[7. |[S.P.P.D.C. ||Serviciul protectia §i promovarea drepturilor copilului J
1s. C.S8.A5.C. |[Centrul de sprijin si asistentd de specialitate pentru copii

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Procedura privind colaborarea activa cu familiile copiilor care frecventeaza centrul de sprijin gi asistentd de
specialitate pentru copii, reprezinti activitatea sau ansamblul de activitdti realizate pentru a riispunde nevoilor
sociale, familiale in vederea depdsirii situatiilor de dificultate.

8.2. Documente utilizate:

- Program educational;

- Programul personalizat de interventie;
Fisa de orientare scolard;

- Fisa de evaluare multidisciplinara.

]

8.2.2. Continutul si rolul documentelor este prezentat in Anexe.
8.2.3. Circuitul documentelor:

- documentele prezentate in anexd sunt intocmite de personalul de specialitate si avizate de coordonatorul
centrului.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, computer, imprimanta, rechizite, materiale §i echipamentele necesare deruldrii
activitatilor educationale ;

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 operatiunilor si actiunilor activititii - Planificarea operatiunilor si actiunilor desfasurate in
cadrul procedurii privind colaborarea activi cu familiile copiilor care frecventeazi centrul de sprijin si asistenti
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de specialitate pentru copii este in legaturd cu frecventa si varietatea ocaziilor in care membrii familiilor
impartasesc informatii personalului de specialitate, ce vin in intimpinarea diverselor nevoi ale fiecarei familii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Colaborarea activd cu familiile ai cdror copii frecventeaza Centrul de sprijin i asistentd de specialitate se

realizeaza prin:

- consilierea individuali initiald care are loc la momentul intrérii in centru;
- implicarea paringilor in operationalizarea obiectivelor de interventie stabilite de programul personalizat de

interventie;

- consiliere si sprijin ori de cate ori se considera ca este in beneficiul copilului;

- informarea parintilor cu privire la beneficiile previzute de lege §i indrumarea acestora citre institutiile abilitate;
- organizarea periodicd de intdlniri cu parinii prin care acestia sunt informati referitor la liniile de perspectivi
pentru anul in curs sau ocazional inaintea unor evenimente importante.

9. Responsabilitiifi si rispunderi in

derularea activititii

Compartimentul
Nr. crt. |[(postul)/actiunea I 1 I v v Vi
{(operatiunea)
I 0 SRS T BN R TG
1. [S.p.P.D.C. |E | I I
. |pas | \ | |l |
B. Jorc. & A | |
4. |sPPDC. | | I | Ap. ] |
l5. lc.s.AS.C. I | I ~ ||Ap. | |
l6. [spPD.C/CSASC. | l i | |{Ah. |
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
dei Benumiron [Elaborator Aprobi P o Difuzare Ll IAlte
anexd |janexei ‘ P exemplare [ Loc¢ Perioadi |elemente
R R A T T R R A R SR BR
Program
1. fEEEn | osAsc, Coordonatorl) 5 Hspppclicsasc) San
e Centru
interventie
Program Coordonator
2. edncatiomal C.S8.A8.C. Centrn 2 C.S.AS.C.|C.8.A8.C. 5an
Fisd
3. orientare || CS.ASC. [Codonaton 5 lesasclcSASC]  San
scolard e
Fisa de Coordonator|
4. abservsiie C.8.A.S.C. Gt 2 C.S.AS.C C.S.A.S.C.‘ 5an

S0 o el b, LS g eI st daa MRt L < 0




DIRECTIA DE ASISTENTA || PROCEDURA OPERATIONALA |[Editia I Nr. de ex. 1

SOCIALA A MUNICIPIULUI PRIVIND COLABORAREA | pevizia 0 Nr. de ex. 1
PIATRA NEAMT ACTIVA CU FAMILIILE _ .
COPIILOR CARE [Pagina 8 din 16

FRECVENTEAZA CENTRUL DE Exemplar nr. 1

ASISTENTA DE SPECIALITATE | SPRUIN S1 ASISTENTA DE
PENTRU COPII SPECIALITATE PENTRU COPII
Cod: P.O. C.S.A.S.C.-03

11. Cuprins
Numérul
::::-':::';)?:?:j:rii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
| [Coperta I
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2

: dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
EZ. ”Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale | 2
3 Lis?a_cuprinzﬁnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 2

g revizia din cadrul edifiei procedurii operationale
l4. |IScopul procedurii operationale I 3
[5. J[Domeniul de aplicare a procedurii operationale [ 3-4
|6. I Documentele de referin{i (reglementiri) aplicabile activititii procedurate | 4
1. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai in procedura operationala || 5-6
8. Descrierea procedurii operationale 6-7
9. ||Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
[10 ||Anexe, inregistrari, arhivari 8
|l 1§ H_Cuprins H 8
12. “Program personalizat de interventie - model 9-11
13. ”Progrmn educational - model “ 11

12-13

Fis4 de orientare gcolard — model

.......




DIRECTIA DE ASISTENTA || PROCEDURA OPERATIONALA |[Edifia I Nr. de ex. |

SOCIALA A MUNICIPIULUI PRIVIND COLABORAREA | p.vizia 0 Nr. deex. 1
PIATRA NEAMT ACTIVA CU FAMILIILE _ _
COPIILOR CARE [Pagina 9 din 16

FRECVENTEAZA CENTRUL DE|Exemplar nr. 1
SPRIJIN SI ASISTENTA DE .
SPECIALITATE PENTRU COPII
Cod: P.O. C.8.A.S.C.-03

CENTRUL DE SPRIJIN SI
ASISTENTA DE SPECIALITATE
PENTRU COPII

Anexa 1:

Nr. din
PROGRAM PERSONALIZAT DE INTERVENTIE

Numele si prenumele copilului:

ONP.:

Cererea pentru instituirea unei mésuri de protectie specialanr.  dindata  efectuat de
Referire din partea ........

Obiectivul general : prevenirea separarii de familia sa naturald

Finalitatea : prevenirea separdrii de familia sa naturald

Institutia / Persoana responsabild pentru aplicarea masurii de protectie : ..........
Reprezentantul legal al copilului :

Domiciliul :

Data realizarii / revizuirii Programului personalizat de interventie:

Dosar nr. / data :

Manager de caz :

Delegarea totald / partiald a responsabilitatilor cétre responsabilul Programului personalizat de interventie (PPI)
Schimbarea managerului de caz (MOtIVE) ....covviiiiirieiiiiiiioiiiirie e
Membrii echipei si institutia din care provin :

Prestatii

Tipul Cuantumul Autoritatea '
/cantitatea locald/institutia/OPA Data inceperii Perioada de
responsabili acordare

Hrana

Servicii
specializate pentru
copii

Medicamente si
asistentd medicala

Servicii pentru copil

Responsabil
Tipul Obiective generale Data Pericadade | de caz
inceperii | desfasurare /persoani
responsabild

Prevenirea institutionalizirii si/sau
abandonului ;

Masuri de asistentd. =~ | ...

sociald Mentinerea mediului de viati de
tip familial;

Adaptarea si integrarea copilului la
specificul vietii din C.8.5.C;... ... ...
Socializarea copilului;
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Educatia pentru timpul liber: ... ...
Sprijinul in procesul instructiv din
scoala;

Educatia moral civied; ... ...
Educatie prin intermediul

Educatie formala si computerelor:
nonformald/informald e R
Cum si ne ferim de accidente;
Activititi la sugestia si initiativa
copiilor;
Orientare scolari si profesionali;
Educatia igienico-sanitari;
Sénatate

Formarea deprinderilor de igiend
si comportament la masé; ... .........

Dezvoltarea deprinderilor
de viatd

Orientarea comportamentului in
societate; ..............

Altele

Servicii pentru familie

Responsabil de
Tipul Obiective generale Data Perioada de caz /persoand
inceperii desfasurare responsabild
Misuri de asistenta Consiliere; .

sociali

Educatie formala si
nonformala/informala

Completarea indrumirii
teoretice;

S#nétate

Altele

Servicii pentru persoana fatd de care copilul a dezvoltat legituri de atasament

Tipul

Obiective generale Data
inceperii

Responsabil de
caz (persoand
responsabild

Perioada de
desfasurare

Persoana fatd de care are

Masuri de asistenti atasament ;
SORRARL S o s

Completarea indrumiirii
Educatie formald si teoretice; ............
nonformald/informala
Sanitate Mentinerea deprinderilor de

igieni;
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Altele

Observatin e Ol B L oW i DY S i s ity S SRR SR e e e

Membrii echipei:

Coordonator centru

Anexa 2:
PROGRAM EDUCATIONAL
Nume:
[ Obiective cadru | Obiective de referinta | Activitati

LIMBA SI LITERATURA ROMANA

Dezvoltarea capacitatii de receptare
a mesajului oral

Dezvoltarea capacititii de
exprimare orald

Dezvoltarea capacitafii de receptare
a mesajului scris

Dezvoltarea capacitatii de
exprimare scrisa

Deprinderi de viatii independenti
Abilitatea de inviitare independent

Abilititi de igiend personald

Abilitiifi de adoptare a unui stil de viati séiniitos

Siguranta navigarii pe internet.

COORDONATOR CENTRU

EDUCATOR

ASISTENT SOCIAL

EE
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Figd de orientare scolard

1. Nume §i prenume COPil: ......cooveruiiiiiimiimies s
2. Datanasteriiz........c.cveerunmnrarinirmnrecisarensiiarsiinisiirta
T ey e 1] e T s e SR R T R

.........................................................................................

4. Date despre mediul familial:

a) Familia(nume, vérstd, ocupatie,loc de munci)

BRI oo iniiion i nnsiybts Al ss g b avmshah s s Vasathissanas doomnnhes s fashe

...............

¢) Conditii de T0CUIL: ......cuuierurieinneeit e

5. Starea generald a SANBLAGTE: ........oovviiiiii

6. Profil PSThOIOZIC: ..euvvvneiinniiriniisesisesiis it siise s s e

2) PerCeplii....ccevneerivivrmmnmnnsiermrpiuesistetiaminsnsisiseiarasaasaisaranas

D) ATEIHAS ..evivenrreriennniinsiarrasinsnssrnsisrarssransasennsaessersentniinniin

€) MEMOTIA: ...uvvrunirueiiiniiieisssnnssrrsscassiarisssasesaassisastasssiasasss

d) IMAZINAHA ...ooovvenrirrinrerriiiaesrnr s e s tnt e s as s st tananes

€) GANAITEA: ....coeervivrrrerririanrnes st esetbe s s s st bbb

) LImbajul: ..\ cicananeenrnrvensianvansis s saies Rl A R S R

Trasaturi de personalitate: ..........ovvieiieiiiniiiniia i

Temperament/EMOLIVITALE: .......ovveuuimimiunisri it

D I e CRTBORBE, o i v cidsssanssnnvansbesnsns masativestubiosnsusaiesroninssns
Atitudini fagd de ceilalti: ........ooveeiiiiiiiiii i

Atitudini fati de Indatoriri: .......ooeuneuianririieiiiini e

Atituding fatd de SINe:.......ciiiniiamiii



DIRECTIA DE ASISTENTA PROCEDURA OPERATIONALA [Editia I Nr. de ex. 1

SOCIALA A MUNICIPIULUI PRIVIND COLABORAREA  |povo o 0 Nr. de ex. 1
PIATRA NEAMT ACTIVA CU FAMILIILE .
COPIILOR CARE [Pagina_13 din 16
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ASISTENTA DE SPECIALITATE
PENTRU COPII

SPRIJIN SI ASISTENTA DE
SPECIALITATE PENTRU COPII
Cod: P.0. C.S.AS.C.-03

FRECVENTEAZA CENTRUL DE|Exemplar nr. 1

Rerstenta la di Bttt 0 i s e
1. Conduita in Centrul de sprijin si asistenta specializati pentru copii:

2. Orientarea scolari:

3. Concluzii si recomandari:

COORDONATOR C.S.A.S.C.

Anexa 4:

CENTRUL DE SPRIJIN SI ASISTENTA DE SPECIALITATE PENTRU COPII
FISA DE EVALUARE MULTIDISCIPLINARA
A. DATE DESPRE COPIL

Al. Numele si prenumele:

Intocmit,

A2. Data si locul nasterii:

CNP:

A3. Domiciliul legal:

A4. Copilul locuieste in prezent:

La adresa:

telefon:

impreuna cu: @ mama, @ tata, B familia lirgita:

[ Alte persoane:

AS. Are/Nu are instituitd o mésura de protectie:

A6. Cine se ocupd de copil:
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SPRIJIN SI ASISTENTA DE

A7. Aspectul general al copilului:

Igiena:

imbraciminte:

AS. Starea de sanatate:

A9. Situatia gcolara:

@ Este nescolarizat, B A abandonat scoala in anul:

@ inscris la scoala:

Nume invigitor/diriginte

Performanta scolard generala:

Conduita scolara:

Sanctiuni pe linie scolara:

Absenteism scolar:

Este corigent/repetent:

A10. Conduita sociald

Relationarea in scoald:
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CENTRUL DE SPRIJIN S$I
ASISTENTA DE SPECIALITATE
PENTRU COPII

SPRIJIN SI ASISTENTA DE
SPECIALITATE PENTRU COPII
Cod: P.O. C.S.A.5.C.-03

Timpul liber:

Comportamente deviante:

B. DATE DESPRE FAMILIA/ REPREZENTANTUL LEGAL AL COPILULUI |

B1. Date despre pdrinti

MAMA TATA

Nume si prenume

CNP

Tara in care este plecat

Loc de munca

Ocupatia

B2. Date despre frati/surori:

B3. Relatiile din cadrul familiei:

Maritale:

Parentale:

B4. Bugetul familiei:

Venituri:

C. Concluzii:
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CENTRUL DESPRUINSI  |[[RECYENTEAZA CENTRUL DE) Exemplar or. 1
ASISTENTA DE SPECIALITATE || SPRUIN §1 ASISTENTA DE
PENTRI] COPIE SPECIALITATE PENTRU COPII
‘ Cod: P.O. C.8.A.S.C.-03

D. PROPUNERI:

a) Completarea evaluarii situatiei copilului din alte perspective: @ psihologica, @ medicala, @ psihiatrica, @
juridicd, @ evaluare multidisciplinard

b) intocmirea programului personalizat de interventie ;

¢) Monitorizare la DAS

Data efectudrii:

COORDONATOR CENTRU, INTOCMIT,




