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

SOCIALA A MUNICIPIULUI PRIVIND REALIZAREA Revizia 0 Nr. de ex.1
PIATRA NEAMT ACTIVITATILOR DE

CONSILIERE $I SPRIJIN PENTRU [Pagina_1 din 8
COPIII ST PARINTII COPIILOR |Exemplar nr. 1
CARE BENEFICIAZA DE

CENTRUL DE SPRIJIN SI
ASISTENTA DE SPECIALITATE

PENTRU COPII SERVICII IN CENTRUL DE

SPRIJIN SI ASISTENTA DE
SPECIALITATE PENTRU COPII

COD: P.O. - C.S.AS.C.-08

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND REALIZAREA
ACTIVITATILOR DE CONSILIERE SI SPRIJIN PENTRU COPIII SI
PARINTII COPIILOR CARE BENEFICIAZA DE SERVICH iN
CENTRUL DE SPRIJIN SI ASISTENTA DE SPECIALITATE PENTRU
COPII
COD: P.O. - C.S.A.S.C. - 08



DIRECTIA DE ASISTENTA PROCEDURA OPERATIONALA |[Editia I Nr. de ex. 1
SOCIALA A MUNICIPIULUI PRIVIND REALIZAREA Revizia 0 Nr. de ex.1
PIATRA NEAMT ACTIVITATILOR DE ; :
CONSILIERE SI SPRIJIN PENTRU|Pagina_3 din 8
CENTRUL DE SPRIJIN §I COPIII SIPARINTII COPIILOR |Exemplar nr. 1
CARE BENEFICIAZA DE
ASISTENTA DE SPECIALITATE et
e Coma SERVICII iN CENTRUL DE
SPRIJIN SI ASISTENTA DE
SPECIALITATE PENTRU COPII
COD: P.O. - C.S.A.S.C.- 08
36, [lArhivare 1 CSASC. [Sefserviciu [PV

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele §i persoanele implicate;

Consilierea si sprijinul este acordat périntilor pentru a intelege dificultdfile copilului, in vederea utilizirii potentialului
acestuia in interesul copilului §i pentru a asigura un climat familial armonios. Le sunt furnizate astfel parintilor informatii
care sd 1i sprijine in cunoasterea mai buni a propriilor copii.

4.2. Di asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitafii;
Prin sprijinul $i consilierea acordate sunt respectate reglementérile standardului 8 din Ordinul nr. 24 / 2004 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi.

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijinul si consilierea périntilor ai céror copii beneficiazi de servicii in cadrul Centrului de sprijin si asistents de specialitate
sunt acordate de personalul de specialitate, particularizat pentru fiecare situatie care este necesar a fi semnalati.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:

Centrul de zi oferd périntilor consiliere §i sprijin la cerere sau ori de cite ori personalul de specialitate considerd ci este In
beneficiul copilului §i familiei sale. Parintii si al{i membrii ai familiei ldrgite sau reprezentantul legal si/sau persoana care are
in ingrijire copilul beneficiaza de consiliere si sprijin din partea personalului de specialitate al centrului de zi, care ii ajuta si
rezolve problemele cu care se confrunti in ceea ce priveste dezvoltarea psihologicd a copilului i diversele aspecte juridice,
medicale, sociale. Activitatea de consiliere si sprijin se adreseazi familiei sau, in lipsa acesteia, reprezentantului legal si/sau
persoanei care are in ingrijire copilului. Prin realizarea activitatilor de sprijin si consiliere sunt comunicate activitati reper
care acoperd nevoi de baza a copilului si care contribuie la dezvoltarea globala a acestuia - cu accent pe autocunoastere,
dezvoltarea abilitifilor de comunicare, dezvoltarea empatiei, modalitati de inviitare prin joc, luarea deciziilor si medierea
conflictelor.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica;

Personalul de specialitate consiliaza si sprijind p#rintii in functie de nevoile pe care le au, la cerere sau ori de céte ori se
considerd ci este in beneficiul copilului si familiei sale. Activitatea de consiliere se desfigoara individual si/sau in grup. CZ
sprijind organizarea sau organizeazd programe de educare a parintilor - cunoscute sub denumirea de "gcoli pentru péringi”.
Acestea se desfagoard dupd o programi elaboratd in conformitate cu legislatia in vigoare si in functie de nevoile identificate
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in comunitate, Realizarea activitatilor privind sprijinul si consilierea are loc prin intdlniri programate in afara perioadei de
desfasurarea a activitatilor educationale si recreative si/sau atunci cénd o situatie o impune, telefonic sau la sediul Centrului
de sprijin si asistenfd de specialitate pentru copii.

5.3, Listarea principalelor activiti(i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;

- comunicdri privind comportamentul copilului;
- comunicéri privind participarea copiilor la activitatile desfasurate;
- comunicdri in ceea ce priveste adaptarea la programul activitatilor in completarea programului educational
desfiisurat la unitatea de invatamant;
- comunicari referitoare la igiena personald;
. comunicarea in ceea ce priveste efectuarea temelor si frecventa solicitirii ajutorului fati de personalul de
specialitate.
- discutii pe tema alimentatiei sn&toase necesara dezvoltarii armonioase a copiilor.
5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate; listarea
compartimentelor implicate in procesul activitatii. :
5.4.1. Centrul de sprijin si asistenta de specialitate din cadrul Directiei de asistenti sociald a municipiului Piatra Neam{, prin
personalul de specialitate.
5.4.2. Familiile copiilor care frecventeazi centrul de sprijin si asistentd de specialitate pentru copii.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Legislatie primard

6.1.1 Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011
6.1.2. Legea nr. 272 / 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului cu modificérile §i completérile ulterioare.
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 entitatii publice

6.2.1 Hotardrea [Consiliului Local al Municipiului Piatra Neam{ nr. 69/31 .03.2015 privind infiintarea Serviciului Public de
Asistenta sociali, institutie publici in subordinea Consiliului Local, denumiti Directia de Asistentd Sociald a Municipiului
Piatra-Neamt.

6.2.2. Regulamentul de organizare $i functionare al Directiei de Asistenta Sociald a Municipiului Piatra Neam{.

6.2.3. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Social de zi - Centrul de Sprijin si Asistentd de Specialitate
pentru copii.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. HTermen ul J Definitia §i/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

5 Procedura operationald Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmai, modalitétile

de lucru §i regulile de aplicat pentru realizarea activititilor si actiunilor,
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respectiv activitdtile de control implementate, responsabilititile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitétii publice
2. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizats, dupé caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobati si difuzata
35 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Copil Persoana care nu a implinit varsta de 18 ani si nici nu a dobandit capacitatea
deplind de exercitiu, potrivit legii
8. [Familie |[Paringii i copiii acestora |
6. ||Sprijin ||Sustinere, ajutor, ocrotire |
1 Consiliere Persoane cu o pregitire de specialitate, care au sarcina de a rezolva
problemele dintr-un anumit domeniu
8. intdlniri programate |[Sedinte cu parintii/scoala parintilor

7.2. Abrevieri ale termenilor

l:r: Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. [Procedura operationald |
L. |cs.AS.C |[Centrul de Sprijin 5i Asistenta de Specialitate pentru copii |
3. |E ||Elaborare |
la. v —||Veriﬁcare ]
Zl A |Aprobare |
' g Ap. |Ap]icare ]
['L_IlAh. —”Arhivare ]

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitdti - Consilierul sprijind familia in a intelege dificultitile copilului, a utiliza potentialul acesteia in interesul
copilului $i pentru a asigura un climat familial armonios. Acesta furnizeaza parintilor informatii esentiale, care sa fi sprijine
in cunoagterea mai bund a propriilor copii. Interventia este considerati eficientd, daca dialogul si contactul initial cu paringii
au fost stabilite i pértile au cazut de acord asupra strategiilor de consiliere, care vor fi utilizate. fnn‘eaga activitate este
realizatd conform principiilor consilierii: confidentialitate, responsabilitate profesionald, incredere, respect, valorizare i
comunicare eficientd. Acest parteneriat de inviifare a reprezentat o imbogatire a experientei profesionale prin interacfiunea cu
colegii europeni, stabilirea unor contacte §i construirea unor parteneriate profesionale, experimentarea unor strategii §i
modalititi inovative de interventie in cazul parintilor care au copii si adolescenti cu dificultati.

8.2.1 Lista si provenienta documentelor

- Raport de consiliere pentru parinti;
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- Proces verbal intdlnire cu parintii.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Continutul documentelor este prezentat in anexd, iar rolul intalnirilor destinate périntilor este acela de a contribui la cregterea
capacititii de interventie educativa eficientd a périnilor in diverse situatii, crearea unei retele de suport intre périnfi, pentru
stimularea disponibilitatii si a capacitatii de a fi un bun périnte, identificarea nevoilor périnilor/familiilor/reprezentantilor
legali/persoanelor care au in ingrijire copilul.

8.2.3. Circuitul documentelor

Raportul de consiliere intocmit de cétre personalul de specialitate in urma intélnirii cu parintele/ reprezentantul legal, este

avizat si arhivat de Coordonatorul centrului. Procesul verbal este completat la sfarsitul intalnirii organizate cu parintii si este -

arhivat la Centrul de sprijin si asistenta de specialitate pentru copii.
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, computer, imprimantd, rechizite, materiale si 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 activitatiiActivititile de sprijin si consiliere conduc la reducerea semnificativd a
situaiilor de impas parental si a dificultatilor aferente in cadrul relafiei périnte - copil, atit in situatiile copiilor cu deviatii
comportamentale cdt si pentru situafii obisnuite de viafa, care apar pe parcursul copilariei.

8.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activitétii
Consilierea si sprijinul acordat parintilor pentru copiii care beneficiaza de servicii in C.S.A.S.C. se realizeaza prin:

- intélnirea individuala in care se intocmeste un raport de consiliere ce cuprinde problemele discutate si concluziile
riesite in urma consilierii;

- sprijinul acordat prin actiunile desfisurate in perioadele de sirbatoare (Craciun, Pagte);

- consilierea colectiva in cadrul intalnirilor bianuale cu p#rintii in urma cérora se intocmesc procese verbale in care
sunt mentionate situatiile discutate si indrumarile oferite;

- consiliere telefonicd atunci cind parintele nu se poate deplasa la centru datoritd programului de lucru;

- consilierea parintilor referitor la oportunitatile recreative si de socializare promovate in C.S.A.S.C. sau in afara
acestuia.

- consilierea copiilor pentru ca acestia sa dezvolte relatii pozitive cu ceilalti copii, cu périntii sau alti adulti
importanti, cu personalul din unititile de invifdmant, etc.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Datorita sprijinului si consilierii acordate parintii sunt indrumati s aibd curajul de a directiona felul in care se dezvoltd
copilul lor.
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii
Compartimentul
Nr. crt. ||(postul)/actiunea I II I v v Vi
(operatiunea)
0 | B T R P S R R BT
. ICS.AS.C. \E i | I | I
2. IC.S.AS.C. v I I I
3. esAsc I A I | :
l4. CRASC. Il I [Ap. . I | i
5. lcsAsc. R R 5 (YR 1
6 JcsAsc e n | I m 1
10. Anexe, inregistriri, arhiviri :
N De i Numir d r b Alt
T numirea umir de : - e
anexi anexei Eiaboestor (| Aprobs exemplare Dfwtare Loc Pg;‘;m;di elemente
n
e T 2 R CEEN A 1 8]
Eoealar Coordonator
i consiliere C.S.AS8.C. C 1 CS.AS.C. || CSASC 5
e entru
parini -
Fropes vishel Coordonator r
intélnire C.S.AS.C. C 1 CS.AS.C. ||CS.AS.C 5 ez
e entru
parinti :
11. Cuprins
Numirul
componentei in ; s g : :
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
I |[Coperta | 1
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupd caz, a 2 A5
! reviziei In cadrul editiei procedurii operationale i
|2. |§itua;ia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale | 2
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din 2
; cadrul editiei procedurii operationale
4. ||Scopul procedurii operationale | 3 I
5. ||[Domeniul de aplicare a procedurii operationale J| 3-4 I :
l6. |[Documentele de referinga (reglementari) aplicabile activitétii procedurate I 4 ]
1. |[Definitii i abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura operationald I 4-5 |
8. ”Descrierea procedurii operationale || 5-6 | £
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[12. |IModele documente utilizate I 8 |

Anexa:

Raport de consiliere
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Scopul intdlnirii:

Descrierea modului de desfasurare a activitifii:

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

Directii viitoare:

Numele si semnitura consilierului Semndtura périntelui
Avizat,
Coordonator centru

PROCES VERBAL

incheiat astazi

.. la sediul Centrului de sprijin si asistenta de specialitate pentru copii cu
ocazia intalnirii cu parintii beneficiarilor centrului. Intdlnirea are urmétoarea ordine de zi:

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

Tabel participanti

Nr.crt. | Numele périntelui

Semnitura




