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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii operationale privind managementul si administrarea Centrului de sprijin §i asistentd de
specialitate pentru copii este acela de a asigura cadrul legal de functionare, certificat de documente legale ,
stabilirea misiunii centrului si promovarea acesteia in cadrul comunitatii.

4.2. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

Centrul de sprijin si asistenti de specialitate pentru copii isi stabileste Regulamentul de organizare si
functionare, care reflectd spiritul valorilor democratice de respect pentru drepturile copilului si ale individului,
scopul serviciului social, cadrul legal de infiintare, organizare si functionare, principiile care stau la baza
acordarii serviciului social, cine sunt beneficiarii centrului, functiile si activitdtile centrului, structura
organizatorica si personalul de specialitate,cu atributiile acestora, drepturile si obligatiile personalului, atributiile
coordonatorlui centrului.

4.3. Asiguri continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Centrul de zi dispune de un management si o administrare eficiente, care ii asigura o functionare optima in acord
cu misiunea sa.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitéfii la care se referd procedura operationald;

in cadrul procedurii operationale privind colaborarea activi cu familiile copiilor care frecventeazi centrul de
sprijin si asistentd de specialitate pentru copii, factorul hotdritor pentru succesul educational este colaborarea
directd si activd In cadrul ecuatiei centru - familie. Efectul colabordrii cu périn{ii asigurd reusita scopului
educational. Pornind de la necesitatea cunoasterii socio-pedagogice a copilului, centru realizeazi colaborarea cu
familia sub diverse forme. Urmérind formele comune, distincte si diferentiate pe care viata de elev o prezinti,
périntii pot completa, sustine si dezvolta personalitatea viitorului adult cu o singurd conditie — colaborarea cu
scoala.

5.2. Delimitarea explicitd a activitétii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi desfisurate de entitatea
publica;

Centrul de zi dispune de un management si o administrare eficiente, care 1i asigurd o functionare optima in acord
cu misiunea sa.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind activitatea procedurati;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii 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 asistenta de specialitate pentru copii
5.4.3. S.B.C.L.T. din cadrul D.A.S. a municipiului Piatra Neamt

5.4.4. S.P.S. din cadrul D.A.S. a municipiului Piatra Neamt

5.4.5. Unitati de invdtamant si ONG-uri

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Legislatie primara

6.1.1 Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011
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6.1.2. Legea nr. 272 / 2004 privind protectia §i 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 secundara /Alte documente inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice

6.2.1 Hotararea Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt nr. 69/31.03.2015 privind infiintarea Serviciului
Public de Asistentd sociald, institutie publicd in subordinea Consiliului Local, denumitd Directia de Asistentd

Sociald a Municipiului Piatra-Neamt.

6.2.2. Regulamentul de organizare si
Specialitate pentru copii.

functionare a Serviciului Social de zi - Centrul de Sprijin si Asistentd de

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

e Termenul

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

1.|[Procedura operationald

a

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

si acfiunilor, respectiv activititile de control implementate,
responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie
din cadrul entititii publice

2.||[Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizats, dupd caz, a unei proceduri operafionale,
aprobati si difuzatd

3.||Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dup#
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor|| *

4.|/|Copil Persoana care nu a implinit virsta de 18 ani si nici nu a dobandit
capacitatea deplini de exercitiu, potrivit legii
| S.HFamilie “Pﬁrin;ii §i copiii acestora
ol ||

L7

el

L9

|

(o]

|

7.2. Abrevieri ale termenilor

|Nr. crt. ||Abrevierea

HTermenul abreviat

[1. J|P.0. JLProcedura operationald
|2. ”E ||Elaborare
|3. ||V ||Veriﬁcare
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l4. A ||Aprobare ]
15. | Ap. ||Aplicare l
l6. [[A. |[Arhivare |
o "S.P.P.D.C : [Serviciul protectia si promovarea drepturilor copilului —|
8. “C-S.A.S.C. |Centrul de sprijin si asistentd de specialitate pentru copii ]

8. Descrierea procedurii operafionale

8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Ancheta sociali;

8.2.2 Dispozifia privind aprobarea planului de servicii pentru copil;

8.2.3. Decizia privind admiterea in Centrul de Sprijin §i Asistenta de Specialitate pentru copii;
8.2.4. Contractul pentru acordarea de servicii sociale ;

8.2.5. Program educational ;

8.2.6. Programul personalizat de interventie ;

8.2.7. Fisa de orientare scolari.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor este prezentat in Anexe.

8.2.3. Circuitul documentelor — Cererea solicitantului este depusi doar de citre reprezentantul legal al copilului,
la sediul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, computer, imprimantd, rechizite, materiale si echipamentele necesare derulirii
activitdtilor educationale ;

8.3.2. Resurse umane: conform statului de functii.

8.3.3. Resurse financiare - conform disponibilititilor bugetare

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitigii

8.4.2. Derularea operatiunilor si acfiunilor activititii

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii
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Compartimentul
Nr. crt. ||(postul)/actiunea 1 II m v v Vi
\(operatiunea)
o B S e g8 6
. |spPDC. [E | | L [ |
. |DAS. L v L | L
3. JoTc a5 | Jla L |
4___JsprDC. 3 SR | T S
15. CSASC I I | | Jlap. |
lo. SPPDC/ CSASC I I | I B ||Ah.
10. Anexe, inregistriiri, arhiviri
i Arhivare
Nr. Denul.mrea Elaborator ||Aproba Numir de Difuzare I . J Alte
anexd |anexei exemplare Loc |[Perioadi | elemente
o In 2 EX 14 5 A 8
Program
1 personalizat CSASC Coordonator| 5 SPPDC || CSASC 5.an
de Centru
interventie
Program Coordonator|
2 eciicationsl CSASC Confis 2 CSASC || CSASC 5an
Fisa
3. orientare || CsAsC |CO0eonaof 5 | csAsC || CSASC | Sam
entru
scolard
4. Fighde || cqagc [Coordonsion) CSASC || csasc || san
observatie Centru
11. Cuprins
Numiirul
zz?r!.’ﬂ'::;:;:ﬂi Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
| |[Coperta | !
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
: dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. |[Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operaionale I 2
o Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
; revizia din cadrul editiei procedurii operagionale
4. Jlgcopul procedurii operationale | 4
ls. ||[Domeniul de aplicare a procedurii operationale | 5-6
l6. [Documentele de referinga (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate || 7
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[7. |[Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala I 8
[8. HDescrierea procedurii operationale 9-10
E. ][Responsabi]itati si raspunderi in derularea activitagii 11 J
[1 0 "Anexe, inregistrari, arhivari “ 11 J
1. l|Cuprins B 12
|12. J Program personalizat de interventie - mode ]r 13-14
113. ”Program educational - model ” ey & |
14 Fisd de orientare scolard — model 16
Anexi:
Nr. din

PROGRAM PERSONALIZAT DE INTERVENTIE

Numele si prenumele copilului:

CNP

Cererea pentru instituirea unei misuri de protectie specialanr.  dindata  efectuatd de
Referire din partea ........

Obiectivul general : prevenirea separarii de familia sa naturald

Finalitatea : prevenirea separdrii de familia sa naturali

Institutia / Persoana responsabila 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 / partiala a responsabilititilor catre responsabilul Programului personalizat de interventie (PPI)
Schimbarea managemiui de CAZ ( MOHVE) .. ivaeervriiiresinnsasrssnre s rnnneissnstachpessrnsnsns
Membrii echipei si institutia din care provin :

Prestatii

Tipul Cuantumul Autoritatea
/cantitatea locald/institutia/OPA Data inceperii Perioada de
responsabila .| acordare

Hrana

Servicii
specializate pentru
copii

Medicamente §i
asistentd medicala

PO I R TP Y N T R TR WL Ty CRTIy ST Oy THY ALY GHTAGTE o (P NERUURL | TRSRE | SPETRg W LR NI R T [N TPy
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Servicii pentru copil

Tipul

Obiective generale

Data

inceperii desfisurare

Perioada de

Responsabil de
caz /persoani
responsabild

Masuri de asistentd sociala

Prevenirea institutionalizirii si/sau
abandonului ;

Mentinerea mediului de viati de tip
familial;

Educatie formald si
nonformald/informala

Adaptarea si integrarea copilului la
specificul vietii din C.S.S8.C;... ... ...
Socializarea copilului;

Educatia pentru timpul liber: ... .....
Sprijinul in procesul instructiv din
scoalii;

Educatia moral civicd; ... ...
Educatie prin intermediul
computerelor:

..........

Cum si ne ferim de accidente;

Activitiiti la sugestia si initiativa
copiilor;

Orientare scolari si profesionali;

Sénatate

Educatia igienico-sanitard; ... .. .. ...
Formarea deprinderilor de igieni si
comportament la masii; ... ..

Dezvoltarea deprinderilor de
viatd

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

Altele

Servicii pentru familie
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Responsabil de
Tipul Obiective generale Data Perioada de caz /persoand
inceperii desfisurare responsabild
Masuri de asisten{a Consiliere; .
sociala
Educatie formali si Completarea indrumirii
nonformald/informald teoretice;
Sanatate
Altele

Servicii pentru persoana fati de care copilul a dezvoltat legéturi de atasament

Responsabil de
Tipul Obiective generale Data Perioada de caz /persoand
inceperii desfigurare responsabila

Persoana fatii de care are
Misuri de asistenti atasament ;
< T SR R IR (e

Completarea indrumairii
Educatie formala si teoretice; ............
nonformald/informala
Sanatate Mentinerea deprinderilor de

igiend;
Altele
031w e N O R M i SR R L e L R e S
Membrii echipei:

Coordonator centru
Anexi:
PROGRAM EDUCATIONAL
Nume:
| Obiective cadru | Obiective de referinta Activitati

LIMBA SI LITERATURA ROMANA

Dezvoltarea capacititii de receptare
a mesajului oral
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Dezvoltarea capacitatii de .
exprimare orald

Dezvoltarea capacitafii de receptare ®
a mesajului scris

Dezvoltarea capacitatii de ®
exprimare scrisa

Deprinderi de viatii independenti
Abilitatea de inviitare independent

Abilitiiti de igiend persona |
Abilitiiti de adoptare a unui stil de viati siinfitos
Siguranta navigarii pe internet.

EDUCATOR ASISTENT SOCIAL COORDONATOR CENTRU

Anexi:
Fisa de orientare scolari

1. Nume gl prenume COPils ... .oiiiiciiieanioiensnssnsinsosbasasisssnsinssassssssnes
PNy L Ty | e U e PR S RS CD S SR ol
RO T T T R S S e S R 43 mami dan ARG AN R S S e

............................................................. Sssssssssussssssesasnas By

4. Date despre mediul familial:
a) Familia(nume, virstd, ocupatie,loc de munci)

Ty R RN AR SRR T SRl b

:

O3 AT T D ) | e eSS e b e (R S s B RS S
5, Starea generall A SEDBLALIL i iisiisinnriniatoissaiens ss donsans At asinkseasars
0, - Profil PEiBOlogIc: &iioiei i aciiaramasssnsnsenans A IS L G T S
a) Perceptia:.......... SRR S R S e SR e e
T T T R e S R N e L U RS
e SRS D1 T 1t et AR S G R R R R L ol cain)

) DIBE IS )05 ioiariony eiinsiiirannrnnnnss
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£ hanibaguls oGt e T T TRl
ErHSHILEE Qe PErsORANERTE: . oviiaibisiiolininarssinssinanedosivnssssnes
EEMDeTAMENEEMOIVILATE: (i il iiiciainnaianadstinsansaianapnsesisssibios
Trasituri de caracter: ...........ccccovveeee N O S R
DL PR de ol . o oviins ciiainnanaacins menmssninnisinssibod sshortnd cinaiins
Atitudini fatd de indatoriri: .......covvevniiiiiiiiininnn. en otk iR R Y Lk akabiiry
Atitudini fata de sine:.......cc........... NGRS O R S S S LS
Rezistenta la dificultiti: .............. a0 e M B RN N A S AR D MRS

1. Conduita in Centrul de sprijin si asistentd specializati pentru copii:

2. Orientarea scolari:

ooooooooooooooooooooooooooooooo D T P T

3. Concluzii si recomandiri:

sssesssanses

------------------------------------------------- B T T T P

COORDONATOR C.S.AS.C.

intocmit,




