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dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia in
cadrul editiei procedurii operationale

4. | Scopul procedurii operationale

5. | Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. | Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
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8. | Descrierea procedurii operationale
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Numele si prenumele Functia
responsabilii/operatiunea
1 2 3
1. Elaborat Manea Mihaela Sef serviciu

2. Verificat

Nitd Tamara lonela

Secretar General de
comuna

4. Aprobat

Teculescu Petru Madilin

Primar

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.

Editia sau, dupa Componenta Modalitatea reviziei | Data de la care se
caz, revizia in revizuita aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
1. | Editial
2. | Revizial 01.03.2023
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA
SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
Scopul Exempla | Compartiment Functia Numele si Data |
difuzarii r nr. Prenumele | primirii
1 3 4 5 6
3.1. Aplicare Centrul Social de Zi | Contabil Ionita 01.03.2023
Viitorul Aurelia o
3.2. | Aplicare C('e'ntml Social de Zi Educator Irimia Alina | 01.03.2023
Viitorul
3.3. Aplicare Centrul Social de Zi Educator Cocos 01.03.2023
Viitorul Corina R
34. | Aplicare Centrul Social de Zi Educator Mitu 01.03.2023
Viitorul Vasilica T
3.5. Aplicare Centrul Social de Zi Psiholog Rada 01.03.2023
Viitorul Mihaela )
3.6. Aplicare Centrul Social de Zi Asistent social Manea 01.03.2023
Viitorul Mihaela T
3.7. Aplicare Centrul Social de Zi Asistent medical Rusen
™ Viitorul voluntar Mirela 01.03.2023
Florentina
3.8. Aplicare Centrul Social de Zi | Sef serviciu Manea
Evidenta Viitorul Mihaela 01.03.2023
Arhivare _
39. Verificare Priméria Sfantu Secretar general | Nitd Tamara 01.03.2023
Gheorghe de comuna lonela
Aprobare Primaéria Sfantu Primar Teculescu
3.10. Gheorghe Petru 01.03.2023
Madalin

Editia se difuzeazi in suport de hirtie
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Stabilirea modului de organizare, a obiectivelor si atributiilor care revin Centrului in
procesul de admitere a copiilor in cadrul centrului.

4.1. Stabileste modul de realizare al activitatii in domeniul protectiei copilului
4.2. D4 asigurdri cu privire la existenfa documentatiei specifice activitatii

4.3. Urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor

4.4. Alte scopuri specifice procedurii operationale

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII
OPERATIONALE

1) Procedura descrie activititile care se desfagoard in cadrul Centrul Social de Zi
Viitorul, in procesul de admitere a copiilor in centru.

2) Procedura prezintd etapele si documentafia necesard deruldrii activitatii de
intocmire a dosarului pentru admiterea copiilor in centru.

3) Lista structurilor, compartimentelor implicate in procesul activitatii

e PRIMARIA SFANTU GHEORGHE
e CENTRUL SOCIAL DE ZI VIITORUL
e BENEFICIARILOR/REPREZENTANTILOR LEGALI Al COPIILOR

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara
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6.1.1. Constitutia Roméniei
6.1.2. Legea nr. 292/2011 Legea asistentei sociale, cu modificarile ulterioare

6.1.3. Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale,
cu modificarile si completérile ulterioare (aduse pand la 14.10.2019)

6.1.4. H.G. nr. 476/2019 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul
serviciilor sociale, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 118/2014, si a Hotararii
Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale

6.1.5. H.G. nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calittii in domeniul serviciilor
sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, anexele 1-30, (aduse pdnd la
16.07.2019)

6.2. Legislatie secundara
6.2.1. Codul civil
6.2.2. Codul penal

6.2.3. H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile (aduse pand la 06.04.2021)

6.2.4. Ordinul MMJS nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate
pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor

6.2.5. Ordinul nr. 653/13.03.2019 privind instructiunile pentru implementarea
prevederilor legale referitoare la licentierea serviciilor sociale in contextul aprobarii
unor noi standarde minime de calitate in domeniul serviciilor sociale si pentru
abrogarea unor ordine '
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6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

6.3.1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Social de Zi Viitorul

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

operationala

7.1. Definitii ale termenilor

in fintelesul Legii 272/2004, termenii si expresiile folosite au urmétoarele

semnificatii:

| a.

ancheta sociald este o metoda de investigatie intemeiaté pe diferite tehnici
de culegere si de prelucrare a informatiei, in scopul analizei situatiei sociale
si economice a persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunitétilor;

beneficiile de asistentd sociali sunt masuri de redistribuire
financiara/materiald destinate familiilor care intrunesc condifiile de
eligibilitate prevézute de lege;

beneficiarul reprezintd persoana care primeste beneficii de asistenta sociald
si/sau, dupd caz, servicii sociale;

comunitatea locald reprezintd membrii organizati ai colectivitdtii locale,
formele de asociere a acestora, institutiile administratiei publice locale,
precum si alte institutii si servicii publice ori private de interes local;

contractarea  servicillor  sociale  reprezintdi  procedura  de
achizitionare/concesionare a serviciilor sociale, in baza unui contract,
incheiat in conditiile legii, de citre autoritatile administratiei publice locale;

Persoand singurd este persoana care se afld in una dintre urmatoarele
situafii: este necasatorits, este vaduvd, este divorfatd, are soful/sofia
declarat/declarata disparut/disparutd prin hotdrdre judecétoreascd, are
sotul/sotia arestat/arestatd preventiv pe o perioadd mai mare de 30 de zile
sau executd o pedeapsid privativa de libertate si nu participd la intrefinerea
copiilor, nu a implinit 18 ani si este necasatoritd sau are sotul/sotia
arestat/arestatd preventiv pe o perioadd mai mare de 30 de zile sau executd
o pedeapsa privativa de libertate si nu participa la intrefinerea copiilor, a
fost numita tutore sau i s-au dat in plasament unul sau mai multi copii $i
este necdsatoritd sau divortata,
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r. serviciile comunitare sunt serviciile sociale organizate intr-o unitate

administrativ-teritoriald organizatd la nivel de comuni, oras, municipiu si
privesc serviciile acordate la domiciliu si in centre de zi, precum si serviciile
rezidentiale adresate exclusiv cetdtenilor din unitatea administrativ teritoriald
respectivd; sunt similare cu serviciile sociale acordate in comunitate;

situatia de dificultate este situatia in care se afld o persoand care, la un
moment dat, pe parcursul ciclului de viatd, din cauze socioeconomice, de
s@ndtate si/sau care rezultd din mediul social de viatd dezavantajat, si-a pierdut
sau limitat propriile capacitati de integrare sociald; in situatia de dificultate se
pot afla familii, grupuri de persoane si comunitdti, ca urmare a afectirii
majoritatii membrilor lor;

integrare sociald - procesul de interactiune dintre individ sau grup si mediul
social, prin intermediul ciruia se realizeaza un echilibru functional al partilor;

managementul de caz - reprezintd o metodd de coordonare §i integrare a
tuturor activitatilor destinate grupurilor vulnerabile, de organizare §i gestionare
a masurilor de asistentd sociald specifice, realizate de cétre asistentii sociali
si/sau diferifi specialigti, in acord cu obiectivele stabilite in planurile de
interventie;

plan personalizat de interventie- documentul care fixeaza obiective pe termen
scurt, mediu si lung, precizdnd modalititile de interventie si sprijin pentru
beneficiarii aflati in nevoie, prin care se realizeza verificarea acordarii
serviciilor si prestatiilor, pe baza evaluarii psihosociale a beneficiarului si a
familiei, in vederea prevenirii unui risc social major de excluziune sociala.

in intelesul Legii 272/2004, termenii i expresiile folosite au urmitoarele
semnificatii:

a.

solidaritatea sociald, potrivit ciireia intreaga comunitate participad la sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie sociald pentru
depdsirea sau limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii
sociale a acestei categorii de populatie;

universalitatea, potrivit cireia fiecare persoand are dreptul la asistentd sociald, in
conditiile previzute de lege;

C.

subsidiaritatea, potrivit céreia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate
asigura integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locald si structurile ei
asociative si, complementar, statul;
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In sensul prezentei legi, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele
semnificatii:

a) copil - persoana care nu a implinit varsta de 18 ani si nici nu a dobandit
capacitatea deplina de exercitiu, potrivit legii;

b) familie - parintii si copiii acestora; c) familie extinsa - rudele copilului, pana la
gradul IV inclusiv;

c) familie extinsa - rudele copilului, pana la gradul IV inclusiv;

d) familie substitutiva - persoanele, altele decét cele care apartin familiei extinse,
inclusiv afinii pana la gradul 1V si asistentii maternali care asigura cresterea si
ingrijirea copilului, in conditiile legii;

e) plan individualizat de protectie - documentul prin care se realizeaza planificarea
serviciilor, prestatiilor si a masurilor de protectie speciala a copilului, pe baza
evaludrii psihosociale a acestuia si a familiei sale, in vederea integrarii copilului care a
fost separat de familia sa intr-un mediu familial stabil permanent, in cel mai scurt
timp posibil;

f) plan de servicii - documentul prin care se realizeaza planificarea acordarii
serviciilor si a prestatiilor, pe baza evaluérii psihosociale a copilului si a familiei, in

.....

asupra copilului, precum si a separarii copilului de familia sa;

g) plan personalizat de interventie (PPI) - este un instrument de planificare gi
coordonare, o parte componenta a planului de servicii, un instrument de lucru
permanent, pentru membrii echipei pluridisciplinare care isi coordoneaza
interventiile in directia realizarii scopurilor stabilite in planul de servicii pentru copilul
si familia sa.

10
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h) reprezentant legal al copilului - parintele sau persoana desemnatd, potrivit legii,
sd exercite drepturile i sd indeplineasca obligatiile parintesti fatd de copil.

Nr.

7.1. AJOFM
Munca

7.2. DGASPC
Protectia Copilului

1.3. HCL
7.4. HG
7.5:. L
7.6. OUG
7.7. PH

7.8. SPCLEP
Persoanelor

g Gl

Prescurtare Definitie

Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de

Directia Generala de Asistentd Sociald gi

Hotararea Consiliului Local
Hotarare de Guvern
Lege
Ordonanta de Urgentd a Guvernului
Persoand cu Handicap

Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a

Centrul Social de Zi Viitorul

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Admiterea beneficiarilor la serviciile oferite se face prin dispozitia primarului,

in baza raportului de evaluare detaliata si a planului de servicii, realizate de catre

asistentul social al centrului.

La admiterea copilului in centru, dosarul copilului trebuie sa contina

urmatoarele acte:

- copie dupa certificatul de nastere al copilului

11
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- copie dupa actele de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali
- copie dupa hotatarea de plasament (daca este cazul)

- ancheta sociala efectuati de asistentul social al centrului

Fiecare copil din centrul de zi, are un program personalizat de interventie
(PPI), realizat de catre personalul de specialitate, pe baza evaluarilor facute la
admiterea in centru. PPI contine informatii despre activitatile si serviciile oferite
copilului si familiei acestuia. Obiectivele PPI sunt realiste, adaptate nivelului lui si
utile pentru dezvoltarea optima a copilului.

Obiectivele sunt evaluate periodic (3/6 luni), iar parintii sunt informati despre
continutul PPI si rolul care le revine in indeplinirea obiectivelor.

Centrul de zi dispune de un total de 30 locuri, amenajate si dotate
corespunzator. Imobilul dispune de bai proprii dotate corespunzitor pentru igiena
personala a fiecarui copil.

In cadrul centrului functioneaza 2 sali de clasa, amenajate si dotate
corespunzator pentru efectuarea educatiei informale a copiilor din centrul de zi si
doud dormitoare.

Copiii beneficiari ai centrului de zi, dispun de un vestiar, fiecare copil avand
dulapiorul lui. Caracteristica principala a abordarii activitatilor cu familia este
parteneriatul in cresterea si educarea copilului: familia nu este lasata deoparte pentru
ca nu stie, nu poate, nu are cu ce sa-si creasca copilul, ci este pregatita, ajutata si
antrenata ca partener activ.

Personalul de specialitate din cadrul centrului ofera sprijin si consiliere
parintilor ori de cate ori este nevoie sau la cerere.

Serviciile sociale se acorda la solicitarea beneficiarului, a familiei acestuia sau a
reprezentantului legal, in urma semnaldrii unei situatii de nevoie sociald si de

existenta clard a unui risc social major.

Solicitarea pentru acordarea de servicii sociale se adreseazi direct primarului

care-si va da acordul si va inainta solicitarea cétre seful de centru.

12
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Accesul este in functie de:

nevoile de asistentd formulate de catre potentialii beneficiari;

numadrul cazurilor active la momentul adresarii (numaérul beneficiarilor asistati
in centru);

dacd serviciul nu poate rdspunde eficient particularitdtilor beneficiarilor,
acestia vor fi orientati catre alte servicii.

domiciliul beneficiarilor (se vor admite in centru beneficiarii care au

domiciliul in localitatea Sfantu Gheorghe).

Admiterea beneficiarilor la serviciile oferite se face prin dispozitia primarului

emisd in baza raportului de evaluare detaliata, a fisei de identificare a nevoilor si a

planului personalizat de interventie;

v

Planul personalizat de interventie este documentul prin care se realizeazi
verificarea acorddrii serviciilor si prestatiilor, pe baza evaludrii psihosociale a
a beneficiarului si a familiei, in vederea prevenirii unui risc socil major- de
excluziune sociala

Planul personalizat de interventie se intocmeste de citre asistentul social al
serviciului;

Raportul de evaluare complexa a beneficiarului si familiei este intocmit de
specialistii Serviciului, psiholog si asistentul social

Planul personalizat de interventie se elaboreazi la admiterea beneficiarului in
centru de cétre asitentul social si personalul de specialitate, in functie de

nevoile si particularitatile fiecarui beneficiar in parte.

13
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Pentru evaluarea initiala se intocmese urmatoarele acte :

- foaia de activitate (Ancheta sociala) pe care asistentul social o incheie cu
ocazia intalnirii sale cu beneficiarul in vederea identificarii cauzelor care au condus la
starea de risc social, identificarea mai multor informatii despre beneficiar si familia sa,

discutii cu privire la pericolele la care a fost expus si determinarea acestuia de a

accepta sprijinul de specialitate;

- raportul de evaluare detaliati realizat de catre asistentul social al centrului, in

baza anchetei sociale.

- procesul verbal de intalnire cu specialistii, care se incheie cu ocazia intalnirii
specialistilor in vederea discutarii situatiei primare cunoscute despre beneficiar si
trasarea sarcinilor pentru fiecare specialist in vederea realizarii evaluarii initiale a
beneficiarului. Acesta se inregistreaza in registru si este semnat de catre echipa

serviciului (seful de centru, asistent social, educatori, asistentul medical, psiholog, );

- psihologul intocmeste « Examenul psihologic primar », planul personalizat

de consiliere (care se inregistreaza in registru) si fisa individuala de consiliere;

- asistentul medical inregistreaza beneficiarul in registrul de consultatii si
intocmeste foaia de observatie clinica in urma consultului preliminar pe sisteme si

aparate;

- in functie de caz, asistentul social, intocmeste note telefonice, necesare
contactarii Organelor de Politie sau D.G.A.S.P.C.-Ialomita, a familiilor beneficiarului,
in vederea confirmarii/infirmarii datelor culese de la acesta si solicitarea inceperii

demersurilor in vederea solutionarii cazului;

14
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- pe baza tuturor informatiilor culese de specialisti, se intocmeste Raportul de

evaluare initiala/Fisa de evaluare initiala, fiind semnat/a de catre toti specialistii

implicati, fiecare propunand anumite etape necesare parcurgerii in vederea

solutionarii cazului;

Perioada de acordare de servicii prin Serviciul este de 15 zile, in functie de

nevoile fiecarui beneficiar, nevoile beneficiarilor fiind reevaluate, aceastd perioadi

putind fi prelungita.

Toate serviciile oferite de centru sunt GRATUITE.

Acte necesare intocmirii dosarului de asistare:

cerere prin care se solicitd serviciile serviciului, intocmitd de citre
beneficiar, familia beneficiarului, sau de catre oricare alta persoana
interesata sa sprijine beneficiarul;

copii dupd actele de identitate ale beneficiarului (certificat de nastere,
carte de identitate);

copii dupi actele de identitate ale parintilor( daca beneficiarul este minor)
si altor membri ai familiei cu acelasi domiciliu;

adeverintd de elev;

adeverintd medicala de la medicul de familie;

ancheta sociald efectuatd de asistentul socia;

raportul de evaluare;

planul de servicii;

dispozitia primarului.
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La 5 zile dupd admiterea beneficiarului in Centru, personalul de specialitate
intocmeste programul de interventie personalizat iar la admiterea acestuia in centru, se
incheie Contractul cu familia.

Evidenta beneficiarilor serviciul de zi se tine intr-un registru de evidenta

a contractelor.
Monitorizarea evolutiei cazului se face prin :
- reactualizarea documentelor din dosar

- colectarea datelor de specialitate furnizate de persoanele implicate in

implementarea planului de servicii si a planului de interventie personalizat

- confruntarea permanentd a noilor date cu planul de interventie

personalizat

- convocarea echipei pluridisciplinare in cazul In care se impune

reactualizarea/ modificarea acestuia.

8.2 . Instrumente de lucru folosite in cadrul Centrului Social de
Zi Viitorul:
@ Cererea de admitere — depusa de parintele/reprezentantul legal al copilului.
€ Ancheta sociala efectuati de asistentul social al centrului;

€ Raportul de evaluare privind primirea in centru, intocmit de catre

coordonatorul centrului;
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€ Planul de servicii — intocmit de cétre autoritatea publicd din care vine copilul sau
cu sprijinul nemijlocit al acesteia;

4 Dispozitia de incepere a asistarii beneficiarului in centru, emiséd de cétre primar,
pe baza raportului de evaluare privind primirea in centru si a planului de servicii;

€ Contractul de furnizare a serviciilor sociale— se incheie intre beneficiar sau
parintii copilului sau reprezentantul legal al copilului gi primarul publicitatii.
Este un instrument care determind responsabilizarea pértilor si implicarea
acestora in interventie ca parte activa,

¥ Raportul de evaluare initiald/detaliati— se realizeazd in maxim 5 zile de la
luarea deciziei de includere a clientului in programul serviciului, este avizat de
coordonatorul serviciul si este adus la cunostinta beneficiarilor;

€ Programul personalizat de interventie - PPI — realizat, in echipd, de cétre
personalul de specialitate care lucreaza cu copilul in centru, pe baza evaludrii
facute fiecdrui copil, la admiterea in centru. PPI este avizat de coordonatorul
centrului si elaborarea se face cu consultarea copilului, in raport cu vérsta si
gradul de maturitate, precum gi a familiei acestuia sau a reprezentantului legal. Se
revizuieste trimestrial, sau cénd obiectivele sale nu mai corespund nevoilor
clientului;

€ Rapoarte de evaluare a PPI — contine evaluarea periodicd a obiectivelor
cuprinse in PPI si propunerile specialigtilor, pentru actualizarea acestora in

functie de gradul in care au fost realizate; evaluarea se realizeaza trimestrial;
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€ Programul zilnic al benficiarilor — elaborat de coordonatorul centrului- tine

*

cu

seama de nevoile individuale ale beneficiarilor copii si implicd imbinarea tuturor
celorlalte activitagi (educative, recreative, de socializare si deprinderi de viata
independentd) derulate in centru, adaptate vérstei si rdspunzdnd nivelului si
potentialului lor de dezvoltare. Pentru elaborarea acestui program se va tine
seama de recomandérile PPI.

Programul activitafilor de recreere — socializare — elaborat de educator —
cuprinde activitatile ludice si de socializare pe care educatorul le desfagoard cu
copiii;

Raport de reevaluare a situatiei socio-familiale a beneficiarului copil;

Rapoarte de activitate:

- Rapoarte de activitate ( sau procese verbale) cu privire la intdlnirile

personalul din centru ;
- alte rapoarte de activitate solicitate de catre: coordonatorul serviciul;

Cererea de incetare asistare — depusd la sediul serviciul de cétre périntele
beneficiarului /reprezentantul legal al acestuia;

Fisa de semnalare obligatorie a situatiilor de abuz, neglijare si exploatare a
beneficiarului- se completeazd in cazul in care este identificatd o asemenea
situatie; se transmite DGASPC lalomita.

Rapoarte consiliere sociala — unde sunt consemnate activitdfile de consiliere

sociald ale beneficiarului, precum si a familiei acestuia ;
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€ Dispozitia de incetare a asistirii copilului in centru emisa de catre coordonator,

® ¢ 6 6 ¢ 6 ¢ ¢ 6 ¢

pe baza raportului de inchidere a cazului;

Raport de inchidere a cazului ;

Registrul de evidenti a cazurilor;

Registrul de consiliere;

Registru privind informarea si instruirea personalului;
Registru privind informarea beneficiarilor;

Registru privind monitorizarea beneficiarilor;

Registrul de sugestii si reclamatii;

Registru de evidenta a cazurilor de abuz si a incidentelor deosebite;
Registrul de intrari-iesiri;

Chestionare privind gradul de satisfactie al beneficiarului;

Raportul de activitate anual (reevaluarea planului anual de acfiune)

9. RESPONSABILITATI

9.1.Conducatorul centrului

9.1.1. Primegte corespondenta de la mapd si o directioneazd cétre persoanele
responsabile.

9.1.2. Asigurd resursele necesare desfagurarii activitagilor in cadrul procedurii.

9.1.3. Vizeaza/aproba dupé caz, documentele emise de specialisti, conform modului
de lucru prezentat.
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9.2. Angajatii

9.2.1. Raspund de intocmirea documentelor conform fisei postului.

9.2.2. Raspund de respectarea procedurii.

10. ANEXE

—_—

. Cererea de admitere in centru

o

. Raportul de evaluare initiald/detaliata

('S}

. Programul personalizat de interventie - PPI

4. Cererea de incetare asistare

5. Fisa de semnalare obligatorie a situatiilor de abuz, neglijare si exploatare a

beneficiarului.
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