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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprdwl area

in cadrul editiei procedurii operationale

editiei sau, dupi caz, a reviziei

Elemente P 1.'.1v1nd . Numele si Functia Déta Semnéitura
responsabilii/operatiunea|prenumele ’ 1 ‘ ;
i 2 3 4 1N
1.1. {{Elaborat Closc.a Sef serviciu &1/’
Geanina [ y /]
Rovana i
1.2. ||Verificat Luciana Sef serviciu (,M ,
Iftimia , A
1.3. ||Aprobat Ana Berea Dlrect?r
. executiv |||

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor pr’ocﬁdutﬁ‘ii

operationale

: - Data de la care se
Editia sau, dupa caz, Componenta A [6 dili {atea reviziei aplici prevederile
revizia in cadrul editiei |revizuita : : editiei sau reviziei
: editiei
i 2 13 s |
2.1.  |[EditiaT [ | 1l ]
22 |Revizia I I B |
’ .. Modifidari ,
3. Revizia 3 X 1 :igislﬁtive ;; 15.09.2016

|
1
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4. Scopul procedurii operationale ‘if

Scopul procedurii operationale este de re

lementare a acordarii serviciilor

sociale in Centrul Social Impreuna in vederea asﬁ ourarii serviciilor de cazare,

sociale si reintegrarii sociale a tinerilor proveniti
familii defavorizate

din centrele de plasament si din

Centrul are scopul asigurarii protectiei sociale [si reinsertiei profesionale a tinerilor
care provin din centrele de plasament si a tinerilor [care provin din familii defavorizate

socio-economic din Municipiul Piatra Neamt.

Acest centru este o oportunitate pentru tinerii gre locuiesc aici, o oportunitate in
primul rnd pentru societate, pentru cei din municipiul nostru. Este un loc modern, in
i

care lucrdm intens pentru a-i acomoda cu un anumit stil

de viatd, care pana la aceastd

véarstd nu au avut sansa sa il cunoasca. Aportul priﬁjfnériet este remarcabil, iar faptul ca

s-au investit bani europeni denotd ca stim sa fol
pentru dezvoltarea infrastructurii.

sim resursele de finantare externid

Incd de la inceput ne-am propus si asigurim|o viatd mai usoard, mai linistitd si

stabilitate acestor beneficiari cunoscind mediul din

care provin, cunoscandu-le

nevoile, potentialul si nu in ultimul rdnd teamajascunsd in sufletele lor de reactia

societatii.

Centrul isi indeplineste cu succes scopul pentru

care a fost creat, si anume

asigurarea protectiei sociale si reinsertia lor profesionala a tinerilor care provin din

- centrele de plasament si a tinerilor care provin dinfamil

din Municipiul Piatra Neamt.
i;

ii defavorizate socio-economic

Astfel cd, pe langd serviciile de cazare asigurs te? in spatiile dotate modern si in

conditii igienico-sanitare corespunzatoare, gruphl tin]
consiliere si suport in vederea: N

Obtinerii actelor de identitate

AL A L
Inscrierii sau transferului copiilor in alte unitd

Inscrierii 1la medicul de familie

13 beneficiazi de servicii de

ti de invatamant
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- Evaluarilor medicale de specialitate si regﬁ:‘ecféxii medicatiei prescrise

- Planningului familial

- Obtinerii unei locuinte din fondul de stat |

- Acorddrii beneficiilor de asistentd socialg)

- Cautarii unui loc de munca
- Respectarii normelor de convietuire

- Respectdrii normelor igienico-sanitare

- Responsabilizarii fatd de propria peﬁsoand si congtienizarii rolurilor

parentale

- Prevenirii consumului de alcool si stupefiante

- Respectarii normelor religioase

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitétii la care se refe

Procedura se aplica personalului implicat direct in
sociale in centru precum si celor cu care acestia in

5.2. Delimitarea explicitd a activitifii procedurate
desfdgurate de entitatea publica;

Centrul Social “Impreuna” asigura furnizarea serv
beneficiarului si In baza contractului incheiat cu a
sociale cu titlu temporar, cu sau fard cazare iar se

4 procedura operationala;

activitatea de acordare a serviciilor
gractioneaza.

in cadrul portofoliului de activititi
ciilor| sociale in interesul

osta, |asigurd furnizarea serviciilor
viciile sociale acordate sunt:cazare,

consiliere, mediere, socializare, asistenta sociala sisuport;.
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5.3. Lista principalelor activitéti de care depinde si/
procedurati;

- Fundamentarea bugetului in raport cu numarul de

- 5.4. Lista compartimentelor furnizoare de date si/s
activitatii procedurate; -lista compartimentelor imp

- SPCLEP Piatra Neamt;
- Serviciul Buget, Contabilitate, IT;
- Serviciul Administratie Publica s1 Juridic;

- Directia Generala de Asistenta Sociala si Protecti

_Agentia Locala de Formare si Ocupare Profesionﬁ

- Spitalul Judetean Neamt

6. Documente de referinta (reglementari) aplicab

6.1. Reglementéri internationale

— LEGE Nr. 74 din 3 mai 1999 pentru ratificare
adoptatd la Strasbourg la 3 mai 1996

6.2. Legislatie primara
— Legea 292/2011 a asistentei sociale
— 0.U.G. 68/2003 privind serviciile sociale

- Legeanr. 197/2012 privind asigurarea

ile a

litati

sociale

olicitari;

la -

u é:are depind de activitatea

u beneficiare de rezultate ale
cate n procesul activititii.

C(;pi lului Neamt;

ctiVitﬁtii procedurate

Cartei sociale europene revizuite,

{ in domeniul serviciilor
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- Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, a

nr. 118/2014,

- Ordin 424/2014 privind aprobarea criteriilor speci
furnizorilor de servicii sociale

- Ordinul nr. 2126/2014 privind aprobarea Standard
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copil
adulte aflate n dificultate, precum si pentru servicii
serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor s

6.3. Legislatie secundard

— Legea 215/2001 privind administratia publica lo

e,

lui s

la’

- OG 27/2002 privind reglementarea activitatii de
- Legea 544/2001 privind informatiile de interes pu
- Legea 52/2003 privind transparenta decizionala it

- HG 1723/2004 privind aprobarea Programului de
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne
— Regulamentul de Organizare si Functionare

- Regulamentul Intern

soluti
blic
L adini

masu

L
le aco
ociale

egiilnr. 197/2012 privind
%)'roban e prin Hotararea Guvernului

ice care stau la baza acreditarii

Florf{ minime de calitate pentru
varstnice, persoanelor fara adapost,

altor categorii de persoane
}:date in comunitate,

pnare a petitiilor

nistratia publica

ri pentru combaterea

le en{tité;ii publice
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in

7.1. Definitii ale termenilor

1
E

rocedura operationali

Nr.
crt.

Termenul
termenul

Definiﬁa si/sau, dag¢

2] ejst ’c'azul, actul care deﬁneste

Prezentarea formali
trebuie urmati, a me
regulilor de aplicat i
privire la aspectul

1. |[Procedura operationald

rata.
’

tode
nve
ocesyal

ih scris, a tuturor pagilor ce
lor de lucru stabilite si a
derea realizarii activitatii, cu

2.  |Editie a unei proceduri

operationale proceduri operatio

Forma initiald sau
1)

tualizatd, dupa caz, a unei
le, aprobatd si difuzata

Actiunile de modifi
asemenea, -dupa caz
componente ale ung
actiuni care au fost

3. Revizia in cadrul unei
editii

2l

P

.

apro

are, addugare, suprimare sau altele
a ungia sau a mai multor
editli a procedurii operationale,

bate si difuzate

In sensul prezentei legi, termenii si expresiile de mr
a) acreditarea reprezintd un proces de certificare
serviciile sociale acordate a criteriilor, indicatorilo

b) ancheta sociald este o metoda de investigatie
culegere si de prelucrare a informatiei, in scopul ai
a persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunitat

c) beneficiile de asistentd sociald sunt masuri de
destinate persoanelor sau familiilor care Intrunesc
de lege;

d) beneficiarul reprezinta persoana care primeste
dupa caz, servicii sociale;

2
!

F

2

1

ijos

au urméatoarea semnificatie:

| infdjplinirii de citre furnizori si

preg
calitate reglementate pentru fiecare tip de serviciuy!
ntemeiata pe diferite tehnici de

E alizei
or;..

um si a standardelor de

situatiei sociale si economice

edisﬁribuire financiard/materiala
onditiile de eligibilitate prevazute

|
I
Pa
i

e) comunitatea locala reprezintd membrii organi
de asociere a acestora, institutiile administratiei pt
si servicii publice ori private de interes local;

f) gdzduirea reprezintd asigurarea de catre instit
a conditiilor de locuit si odihna pe o perioada mai

g) grupul vulnerabil desemneaza persoane sau f

l-ﬂeneiﬁcii de asistentd sociala si/sau,
zafi aj
blice

chectivité;ii locale, formele
locale, precum si alte institutii

itiile furnizoare de  servicii sociale
mare
ilii

de 24 de ore;
care sunt in risc de a-si
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i

pierde capacitatea de satisfacere a nevoilor zilnice ZI}F tréi
Sz

conduc la vulnerabilitate economica si sociald;
g) locuirea reprezinta faptul de a trai pe raza unei
térd a detine o locuinta principald sau secundara;
h) mediul social de viatd reprezintd ansamblul co:
gospodarie, al relatiilor sociale personale, inclusiv r
este educata si 1si desfasoard activitatile sociale obi

1) nevoia sociala reprezintd ansamblul de cetinte ir

pentru asigurarea conditiilor strict necesare de viata

lu de

L

I

nuite;
ispensabile fiecarei persoane

sociale sau, dupa caz, a integrérii sociale;

J) nevoia speciala reprezintd ansamblul de cerinte
integrarii sociale a persoanelor care, din cauza afec
dobandite pe parcursul vietii, prezinta o dizabilitate
diverse motive de natura sociald, sunt dezavantajats

k) persoanele fara adapost reprezinta o categorie
singure ori familii care, din motive singulare sau cu
financiareconomic, juridic ori din cauza unor situat
locuiesc temporar la prieteni sau cunoscuti, se afla
locuintd 1n regim de inchiriere ori sunt in risc de ev

penitenciare de unde urmeaza ca, in termen de 2 lun

eliberate si nu au domiciliu ori resedinta;

7.2. Abrevieri ale termenilor

!
1
d

S
I

i

cuar
. [
i, sd

din cauza unor situatii de
alcool ori a altor situatii care

nititi administrativ-teritoriale

ditiilor de trai in familie si/sau
1ediul in care persoana lucreaza,

in vederea asigurarii participarii

indispensabile pentru asigurarea
unilor de sinitate, genetice sau
précum si a persoanelor care, din
in dezvoltarea personali;

socialg formatd din - persoane
nulate de ordin social, medical,

i de forti majord, triiesc in strada,
1 incapacitate de a sustine o

>, se afld In institutii sau
fie externate, respectiv

1:_1; Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O Procedura operationald

2. E Elaborare

3. |V Verificare |

4. A Aprobare

5. |Ap. Aplicare |

6. |Ah. Arhivare j

7. |AJOFM Agentia Locala de Ocupare si|Formare Profesionala




8 |SPCLEP Serviciul Public Comunii

ar Local de Evidenta a Persoanei

9 [SAS | | Serviciul Asistenta Sociald
10 [SIN | Spitalul Judetean de Urge nte Nehmt
11. CSI 7 | Centrul Social Ifﬁpféﬁna

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Sistemul national de asistentd sociald reprezinta ansamblul de institutii, masuri si

£ i

actiuni prin care statul, reprezentat de autoritatile adFirﬁg raitiei publice centrale si

locale, precum si societatea civild intervin pentru prg
'© pot|genera marginalizarea sau

efectelor temporare ori permanente ale situatiilor ca
excluziunea sociald a persoanei, familiei, grupurilor

venirea, limitarea sau nlaturarea

ori comunitatilor.

Serviciile sociale reprezintd activitatea sau ansamblpil de activitati realizate pentru a
rispunde nevoilor sociale, precum si celor speciale, [individuale, familiale sau de grup,
in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii §i combaterii riscului de

excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale i

Serviciile sociale au la bazi identificarea si evaluare

familiale sau de grup si elaborarea planurilor de inter

combaterea si solutionarea situatiilor de dificultate.

8.2. Documente utilizate

Cerere

Lista documentelor necesare acordarii serviciilor
Copie act identitate

Certificat stare materiala Directia de Taxe si Impozi

Adeverinta de venit emisa de Administratia Fiscala |

Dovada veniturilor

1

cresterii calitatii vietii.

¢

a nevoilor sociale individuale,

‘ventje pentru prevenirea,
N

e Piatra Neamt
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|

Documente medicale care atesta starea de sanatate corespunzatoare admiterii intr-un
centru public rezidential(analize medicale: VDRL, examen coproparazitologic, examen
pulmonar) - :

|
1
|
i

Ancheta sociala | i

Plan de interventie ;
Plan individualizat de ingrijire si asistenta, Fisa de Tonfitc rizare
Fisa de evaluare/reevaluare - |
Chestionar de satisfactie al beneficiarului -
Bilet de voie
Avertisment |
Referat i
Dispozitie
Contract de acordare a serviciilor sociale l
Registrul de evidenta privind informarea beneficial 1[101’
Registrul special de evidenta a beneficiarilor
Registrul de vizite

Registrul de evidenta a dosarelor personale ale ben eﬁc‘fia'rilor arhivate

Registrul privind inregistrarea biletelor de invoire

Registrul privind deplasarea salariatilor |
|

Registrul de evidenta a iesirilor corespondentei din jcentru -

Registrul de evidenta a abuzurilor si incidentelor deosebite

g

Registrul de evidenta privind perfectionarea contifua a personalului

Registrul de evidenta a sesizarilor/ reclamatiilor b-:neﬁcialjilor

!
I
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor .

~ Cerere/SAS |
P
Lista documentelor necesare acordarii serviciilor/ S}WS f
Copie act identitate/SPCLEP

0
1

Certificat stare materiala /Directia de Taxe si Impozite Piatra Neamt
; ,

Adeverinta de venit / Administratia Fiscala 1
Dovada veniturilor/angajator |

Documente medicale care atesta starea de sanatate gorespunzatoare admiterii intr-un
centru public rezidential(analize medicale:VDRL, examen coproparazitologic, examen
pulmonar, examen psihiatric)/medic specialist

Ancheta sociala/SAS
Plan de interventie/CSI
Plan individualizat de ingrijire si asistenta/Fisa de 1 roﬁtc»ﬂzare/CSI
Chestionar de satisfactie al beneficiarului/CSI
Fisa de evaluare/reevaluare/CSI

Bilet de voie/CSI

Avertisment/CSI

Referat/CSI

Dispozitie/SAS, CSI

Contract de acordare a serviciilor sociale/CSI, SAS

Registrul de evidenta privind informarea benefici é'loi/ Sl

Registrul special de evidenta a beneficiarilor/CSI
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Registrul de vizite/CSI |
|
Registrul de evidenta a dosarelor personale ale bene ﬂciailrilor: arhivate/CSI
L. |

Registrul privind inregistrarea biletelor de invoire/JSI. |
|
|

Registrul privind deplasarea salariatilor/CSI

Registrul de evidenta a iesirilor corespondentei din :entfru/CSI

i
i
i

Registrul de evidenta a abuzurilor si incidentelor dep selbite/CSI

)

Registrul de evidenta privind perfectionarea continya a Epersfonalului/ CSI

i

|
Registrul de evidenta a sesizarilor/ reclamatiilor beneficiarilor/CSI

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Rolul documentelor este de acordare, monitorizare

ncfetzlire servicii sociale,
reintegrare socio-profesionala a beneficiarilor ‘

8.2.3. Circuitul documentelor

;
!
i

Documentele se inregistreaza in Registrul electronic intrari/ iesiri — Registratura
directiel, si se inmaneaza Directorului Directiei de xsis:tenta Sociala in vederea
repartizarii catre Sef serviciu Asistenta Sociala- Coprdonatorul Centrului Social
Impreuna.Urmeaza apoi repartizarea de catre seful er\fziciului Asistenta Sociala a
corespondentei catre salariatii Centrului Social Impreund si ai Serviciului Asistenta
Sociala.Corespondenta repartizata se inregistreazajin Registrul de intrare a
corespondentei de catre salariatul care are atributii|in acest sens si o preda salariatului
care urmeaza sa o solutioneze.

P~

Daca in urma solutionarii corespondentei s-au intgemit documente care urmeaza sa fie
transmise altor servicii/institutii(referate, note intemne, adrese, comunicari), se
inregistreaza in Registrul de iesire al coresponden! i de catre salariatul care atributii in
acest sens de la Centrul Social Impreuna si se eprT iazalprin Registratura primariei.

=1

8.3. Resurse necesare e
8.3.1. Resurse materiale

- birouri, mobilier;
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- echipamente IT(calculatoare, imprimante, xerox,retea, programe de stocare a
informatiilor, echipamente sportive, echipamente audio si/video, mobilier si
echipamente bucatarie, mobilier si echipamente caza ‘

- )
ﬁ
¢}
Nt

- rechizite, dosare, bibliorafturi

8.3.2. Resurse umane o
g I

- personal calificat si instruit, angajat conform statului de|functii aprobat prin
Hotararea Consiliului Local a
8.3.3. Resurse financiare

{
- resursele financiare in vederea acordarii serviciilor sociale se acorda din bugetul local

ce

!

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activittii |
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Editial Nr.deex.2

PROCEDURA DE ADMITERE IN CENT

Serviciile sociale si de cazare in Centrul Socizﬁ

Neamt, str. Gavril Galinescu, nr.46, se acorda la

are domiciliul/resedinta in municipiul piatra Neamt,

. SOCIAL IMPREUNA

§‘4
s

I Impreuna, din municipiul Piatra
cererea scrisd a solicitantului, care

Asistenta Sociala, insotitd de urmatoarele document
- copii de pe actele de identitate pentru fiec
- dovada privind bunurile aflate in propriet
- dovada privind veniturile, de la Administ

- acte privind veniturile permanente (
ajutoare sociale, etc.);

-adeverinte privind starea de sanatate, per]

‘adresaté Directorului Directiei de
e:

are persoand din dosar;
T

ate, de la Directia Taxe si Impozite;
-

ratia Fiscald;

venituri din salarii, indemnizatii,

!

tru io ate persoanele din dosar;

- acte doveditoare privind studiile si caﬁfiﬁcéérile profesionale, pentru toate

persoanele din dosar;

-acte din care si rezulte cd a beneficiat de masuri de protectia copilului(daca

este cazul) .

Beneficiaza de servicii in centru tinerii ¢
excluziune si marginalizare sociala, situatie constaﬁ

Directia Asistentd Sociala, Serviciul Asistente
efectua ancheta sociala si va propune acordarea
sau respingerea dosarului.

Acordarea servicitlor sociale cu sau fard ce

are se afla in situatia de risc de

%Ltagla

‘ancheta sociala.

t i

Sociala va verifica documentele, va
L . .
erviciilor sociale cu sau fard cazare,

.

i

| :
! | . ! N . }
zare $i respingerea dosarului, se va

face prin Decizia directorului, iar rezultatul va fi t

Serviciul Asistenta Sociala transmite C
personale admise ale beneficiarului in vederea
preluarii beneficiarilor. Contractul de acordare

| . .« . .
ansmis si solicitantului.

§

ntrului  Social Impreuna dosarele

‘into¢mirii dosarului de servicii si
serviciilor sociale este intocmit de

furnizorul de servicii si transmis Centrului Social fmpreuna.

i
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Acordarea serviciilor sociale cu sau fard cazare,

- pentru acordarea serviciilor sociale, aprobat prin |k

Directorul Directiei de Asistenta Sociala si benefici

o

5C

Beneficiarul admis in centru este evaluat in pr

punct de vedere a situatiei socio-economice Si 1

nevoile individuale, se stabileste perioada maxima
si serviciile recomandate prin intocmirea dosarul
evaluare/reevaluare, plan individualizat de interventi

Odata cu incheierea contractului de acordare a s
Ghidul beneficiarului, in vederea informarii benefic

ui

-

realizeazd In baza contractului

Jotdrarea Consiliului Local, intre

ileie 72 de ore de la admitere din
latiilor familiale si in functie de
de rezidenta recomandata, precum
fde servicii, respectiv: fisa de
ie, f)lan de ingrijire si asistenta.

erviciilor sociale, ii este prezentat
iarului cu privire la Regulamentul
de Organizare si Functionare a centrului, a Regulamentului Intern, servicii, facilitati,

drepturi si obligatii, perioada maxima de regidenta in centru, toate acestea

consemnandu-se in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor.

Contractul de acordare a serviciilor sociale se inainteaza superiorilor ierarhici din

cadrul directiei vederea semnarii.

Un exemplar din contract se inmaneaza beneficiarului de servicii, iar celalalt se
pastreaza in dosarul personal al beneficiarului la Centrul |Social Impreuna.

Beneficiarul admis in centru este evaluat/reevaluat ori de cate ori situatia o impune,

participa la activitati, beneficiaza de servicii de ca:'?[irej consiliere sociala si psihologica
din partea specialistilor centrului in vederea reinsetiei socio-profesionale.
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PROCEDURA DE INCETARE / SISTA
CENTRUL SOCIAL IMPREUNA

1.Rezilierea contractului de acordare a sei

Impreuna

Constituie motiv de reziliere a prezentului contracy;

a) refuzul beneficiarului de a mai primi servicii
sau prin reprezentant;

ordine interioara al furnizorului de servicii sociale;

d) retragerea autorizatiei de functionare a
sociale;

e) limitarea domeniului de activitate pentru

fost acreditat, Tn masura in care este afectatd acordarea

de servicii sociale;

[k
ile so

b) nerespectrarea de citre beneficiarul de servicii

c) incalcarea de cétre furnizorul de servicii sogjale a

la serviciile sociale, daca este invocati de beneficiarul de|

RE A SERVICIILOR IN
SI DE REZILIERE

'Vicﬁhor sociale in Centrul Social

ciale, exprimat in mod direct

sociale a regulamentului de

prevederilor legale cu privire
servicii sociale;

mbrediltérii furnizorului de servicii

are, furnizorul de servicii sociale a

erviciilor de catre beneficiarul

f) schimbarea obiectului de activitate al furni: Jrulul de servicii sociale, Tn masura

in care este afectatd acordarea serviciilor citre ber éﬁcieJrul de servicii sociale;

cursuri de formare/calificare/recalificare sau alte a

g) refuzul nejustificat de citre beneficiar a ungji 1({)6
tiuni

-

de munci sau a participarii la
active prevazute de lege.
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2. Incetarea/ sistarea serviciilor sociale in Ce

urmatoarele situatii:

~

- acordul partilor privind incetarea contractului

} - expirarea duratel pentru care a fost incheiat ¢

- scopul contractului a fost atins;

ul Social Impreuna are loc in

) gtrf;tc rul;

omandarilor medicale;

- la parasirea centrului de catre beneficiar din|proprie vointa;
f

- 1n caz de internare in spital, in baza re

- in caz de transfer intr-un alt centry/institutie in scopul acordarii unor

Sistarea/incetarea acordarii serviciilor soc
realizeaza prin intocmirea referatului si a proiec
sistare/incetare a serviciilor sociale, de catre asi
superiorilor ierarhici pentru vizare/aprobare.

programe de recuperare/reabilitare fu
in cazuri de forta majora(cataclisme

de infectie, sistarea licentei de functio

in caz de deces al beneficiarului;
in cazul in care beneficiarul are un
incompatibila gazduirea acestuia in ¢
el, ceilalti beneficiari sau personalul ¢
cand nu se mai respecta clauzele cont

“tionala;
fdtura]e incendii, aparitia unui focar
lare 4 centrului);

Lcomportament inadecvat care face
.,ntru in conditii de securitate pentru
entru] ui;

rlact,uale de catre beneficiar.

ale in Centrul Social Impreuna se
rului de dispozitie cu propunerea de

i
F

tentul social al centrului, inaintarea
1 ; .
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i
¥
)
|

PROCEDURA PRIVIND IDENTIFICAREA, SEMNALAREA SI
SOLUTIONAREA CAZURILOR DE AléUZ SI NEGLIJENTA

Conducerea Centrului Social Impreuna dery LeaZa actiuni de informare privind
situatiile de abuz ce pot aparea: abuz fizic, psiholog 1c sexual,economic, si orice forma
de neglijare a persoanei sau de tratament deg adant la care ar putea fi supus
beneficiarul de catre personalul centrului, alti j beneficiari, sau membri ai
familiei/reprezentanti legali. |

De asemenea, centrul organizeaza sesiumi de| informare a beneficiarilor,
incurajeaza si sprijina beneficiarii pentru a sesizajorice| forma de abuz, neglijare sau
tratament degradant la care sunt supusi de persoz nelé ¢u care vin in contact, atat in
centru cat si in comunitate sau familie. ’

Actiunile de informare vizeaza beneficiarii, reprezentantii legali, salariatii
centrului si au ca scop prevenirea, identificarea,| combaterea si solutionarea tuturor
situatiilor de abuz/neglijare/tratament degradant. |||

Centrul Social Impreuna detine un Registru |de evidenta a abuzurilor si
incidentelor deosebite in care coordonatorul cenfrului mentioneaza cazurile de abuz
identificate, institutiile sesizate si masurile intre] )a‘in'se Toate aceste informatii sunt
consemnate si in dosarul de servicii ale beneﬁcianﬂ]‘ui.g ,

La admiterea in centru, beneficiarul este informat de existenta registrului si de
modalitatea de finregistrare si solutionare a) suspiciunilor sau acuzatiilor de
abuz/neglijare/tratament degradant.

Beneficiarii se vor adresa in scris directorului in yvederea semnalarii situatiilor de
abuz/neglijare/tratament degradant. 5
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In maxim 48 de ore de la primirea sesizari
cadrul Serviciului Asistenta Sociala va efectual
situatiei semnalate si proi)unerii masurilor care sg 1
abilitate in rezolvarea situatiei sesizate. ,E

i

In cazul in care situatia impune masuri de

urgen
3 ;

sesizarea telefonica de catre salariatul caruia i-a fP!.St set

abilitate (politie, spital, etc).

Registru de evidenta
Centrul Social Impreuna.

:
o
:

’htelol
|

a abuzurilor si incid

echipa de asistenti sociali din

tigatii in vederea analizarii
n sau sesizarii altor institutii

ta, se interveni imediat, prin
mnalata situatia, la institutiile

r deosebite este disponibil la




pot fi:

beneficiarului cu privire la incidentele deosebite!
beneficiarul in situatia in care acesta are ap
probleme medicale deosebite, notificarea se co
48 de ore de la producerea acestora, iar in caz d
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Procedura privind notificarea i

Incidentele deosebite care afecteaza integrita

a) agresiune;

b) aparitia problemelor de sanatate deosebite’; :

c) accident;

1‘?

ncidentelor deosebite

tea fizica si psihica a beneficiarului

d) plecare neautorizata din centru( fara zﬁur@ta}rea salariatilor centrului prin

intocmirea biletului de invoire);
e) furt;
f) comportamentul imoral;

g) deces;

h) orice alt eveniment care ar putea afe
beneficiarilor.

Inregistrarea incidentelor deosebite se face ?16 catre asistentul social/psiholog in

Registrul de evidenta a abuzurilor si inciden

deosebite.

Notificarile catre rude se consemneaza in Registrul de evidenta a incidentelor
‘ 1 .
[ ¥

deosebite de asistentul social/psiholog. {
|

Asistentul social/psihologul notifica telef bmc, in scris sau prin e-mail rudele

cale|1-au afectat sau a fost implicat

artinatori. In caz de aparitie a unor
unica/transmite in termen de maxim
§dece 5, in termen de maxim 24 de ore.
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In situatii deosebite precum, vatamare corpg
unui focar de boli transmisibile, constatarea faptelo

infractiuni, a semnalarii oricarui eveniment
beneficiarilor, centrul informeaza organelle compe
politie, directie de sanatate publica, etc)

Notificarea se realizeaza in maxim 24 de ors

Notificarile transmise catre institutiile publi

evidenta a abuzurilor si incidentelor deosebite de c

rala [importanta, accident aparitia

- care| pot constitui contraventii sau

iente prevazute de lege( procuratura,
b

de 1a producerea incidentului.

P

e se jconsemneaza in Registrul de
tre agistent social/psiholog.

icare| afecteaza calitatea vietil -
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Procedura privind inregistrarea si rezolvarea

sesizarilor/recl

Beneficiarii depun reclamatiile/sesizarile sa

activitatii centrului in recipientul de tip cutie
Impreuna.
Continutul cutiei se verifica saptamanal,

prezenta a doi beneficiari si se inregistreaza
sesizarilor/reclamatiilor, cu data si numar.

b,
nati lor

:prb nerile privind imbunatatirea
instalat in Centrul Social

;

N0 stal

b

|
b
i : . ..
> catre coordonatorul centrului, in

¢ lod in Registrul de evidenta a

I

2

Reclamatiile/sesizarile sau propunerile privifid imbunatatirea activitatii centrului,

se analizeaza de coordonatorul centrului si se solut

inregistrare.

Raspunsul la reclamatii/sesizari este trans
de 30 zile de la inregistrare.

Sesizarile si reclamatiile se arhiveaza int
centrului cel putin 2 ani de la inregistrare.

De asemenea, beneficiarii pot depune ses
primariei, iar acestea vor fi analizate si solutionat

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activit
Derularea actiuﬁilor are loc conform planificarii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
-numar beneficiari

- numar beneficiari integrati socio-profesional
- numar activitati derulate

- numar consilieri acordate

- numar anchete sociale efectuate

ion¢aza in termen de 30 de zile de la

13
;
i
i
i

is beneficiarilor in scris, in termen
o

zari/reclamatii in cadrul registraturii
R ee . T
.de conducatorii institutiei.

yperatiunilor mai sus prezentate.

“un dosar si se pastreaza la sediul |
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- numar planuri de ingrijire si asistenta elaborate;
- numar planuri de interventie elaborate
- numar proiecte de dispozitii intocmite

- numar declaratii de participare la servicii intocmite
|

- numar declaratii de asigurare a securitatii si ingrifitii copiilor intocmite;

Toate documentele se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic

O

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea agtivititii

9.1. Directorul executiv DAS P |
9.1.1.0rganizeaza, coordoneaza, conduce si raspu ;ﬂde de intreaga activitate a Directiei

de Asistenta Sociala; |
9.1.2. Primeste corespondenta de la salariatul desen
documentelor si o repartizeaza sefului de serviciuy

9.1.2. Verifica si confirma prin semnatura acordu jpd)t toate documentele emise in
cadrul Directiei de Asistenta Sociala; P

b

at cu activitatea de primire a

|
9.2 Sef serviciu Asistenta Sociala -

9.2.1.Primeste si repartizeaza corespondenta conj rm aributiilor din fisa postului;
9.2.2 Raspunde de activitatea de arhivare a documentelor

9.2.3. Supravegheaza si controleaza modul de realizare a atributiilor privind acordarea
serviciilor sociale D

|
I
jt.
|

9.3 Salariatii
9.3.1Raspund de intocmirea documentelor privit
activitatilor

;
l {
d acordarea serviciilor si desfasurarea
| i
|

9.3.2.Raspund de respectarea procedurii |




10. Anexe, inregistrari, arhivari

1. Cererea

2.Ancheta sociala

3. Plan de interventie

4. Plan individualizat de asistenta si ingrijire
5. Avertisment

6. Bilet de voie

7. Contract de acordare servicii sociale

8.Chestionar de satisfactie al beneficiarului
9.Fisa de evaluare/reevaluare

10.Referat

ll.Dispozitie

12.Contract de acordare a serviciilor sociale

13.Registrul de evidenta privind informarea b

14.Registrul special de evidenta a beneficiarilor

15.Registrul de vizite
16.Registrul de evidenta a dosarelor personale
17.Registrul privind inregistrarea biletelor de

18.Registrul privind deplasarea salariatilor

Enfitatea publicﬁ DIRECTIA |[Procedura operationalﬁ Editia I Nf'.‘de ex 2 | o
DE ASISTENTA SOCIALA A ||ACORDAREA | Revizia III Nr. de ex. 2
MUNICIPIULUI PIATRA SERVICIILOR SOCIALE Pavina din —
NEAMT CENTRUL SOCIAL | agina

- IMPREUNA Exemplar nr.

Cod: P.O. CSI-01

CENTRUL SOCIAL i
IMPREUNA

1!

1eficiarilor

}

ale beneficiarilor arhivate

[
nvoire
;
|
{

19.Registrul de evidenta a iesirilor corespond

ntei din centru
|
i

20.Registrul de evidenta a abuzurilor si incid f‘teio deosebite
21.Registrul de evidenta privind perfectionar a continua a personalului

22.Registrul de evidenta a sesizarilor/ reclam tﬁlpr beneficiarilor
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operati¢ rj1a1§
6 Documentele de referin’,té' (reglementéri) iicébi e activitatii
' procedurate Co
7 Deﬁni‘,cii si abrevieri ale termenilor utiliz 1in pr cedura
) operationald o
8. Descrierea procedurii operationale
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10. Anexe, inregistrari, arhiviri
11. Cuprins
DAS/SAS/X.A.1/5




