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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura descrie modalitatea de admitere a beneficiarilor in ”Centrul educativ pentru
copii siraci Rizvad”
Scopul serviciului social

1) Scopul serviciului social ”Centrul educativ pentru copii siraci Rizvad” este
asigurarea pe timpul zilei a unor activititi de ingrijire, educatie, recreere - socializare, consiliere
menite sd sprijine insusirea i dobéndirea unor deprinderi si abilitifi, pentru dezvoltare
armonioasi §i o viati independenti, orientare scolara si profesionala.

2) Scopul Centrului este de a implementa servicii complementare demersurilor si eforturilor
familiei, precum si serviciilor oferite de unitétile de invatimént si de al{i furnizori de servicii,
pentru a raspunde intr-un mod cét mai adecvat nevoilor individuale ale fiecdrui copil, tinind cont
si de contextul lui socio-familiar, prin indeplinirea unor obiective specifice, in vederea depasirii
situafiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovirii
incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.

3) Beneficiarii serviciilor oferite de citre Centrul educativ pentru copii siraci Rizvad sunt
40 de copiii de varsta scolara (6-16 ani) proveniti din familii sarace, dezorganizate, defavorizate
sau inexistente, expusi riscurilor si excluziunii sociale sau care au parintii plecati la munci in
strdindtate.

S. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII
Procedura se aplica in cadrul ”Centrul educativ pentru copii siraci Rizvad”. Serviciul
social ”Centrul educativ pentru copii siraci Rizvad”, cod serviciu social 8891 CZ-C-II,
infiintat si administrat de furnizorul Primaria Comunei Rizvad, acreditat conform Certificatului
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de acreditare seria AF nr. 004121/21.03.2018, detine Licenta de functionare Seria LF nr.
000443/07.06.2018, CUL 17831195, sediul: Comuna Rizvad, str. Principald nr. 185, judetul
Dambovita.

Prezenta procedura va fi modificata in functie de legislatia in vigoare, de normele interne
de organizare si functionare si de diversele situatii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
6.1. Acte normative:

> Legea 292/2011- legea asistentei sociale cu modificarile si completarile ulterioare;

> Legea 272/2004 - privind protectia $i promovarea drepturilor copilului cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale si HG
118/2014 privind Normele metodologice de aplicare a Legii 197/2012, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Ordinul nr. 27 din 3.01.2019 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
centrele de zi pentru copii cu dizabilitati;

» H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului institutiilor de asistenta sociala si a
structurii orientative de personal, a Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
institutiilor de asistenta social, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii republicat;

» Ordinul nr. 71/2005 privind aprobarea modelului contractului pentru acordarea de
servicii -sociale, incheiat de serviciile publice de asistenta sociala cu furnizorii de
servicii;

» Ordinul nr.73/2005 privind aprobarea modelui contractului pentru acordarea de servicii
sociale, incheiat de furnizorii de servicii sociale, acreditati conform legii, cu beneficiarii
de servicii sociale.

» HG NR.903/2014 privind standarde de cost.

6.2. Alte documente:

» Regulamentul de organizare si functionare;
» Regulamentul intern al centrului;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor

Copil - persoana care nu a implinit vérsta de 18 ani §i nu a
dobéndit capacitatea deplind de exercitiu, in conditiile legii.

Reprezentant legal - persoana care actioneaza, cu recunoastere legala in numele si in
interesul beneficiarului, atunci cand acesta nu se poate reperezenta singur.
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Contract de furnizare servicii sociale - acord scris care produce efecte juridice, intre un
furnizor de servicii sociale specializate si un beneficiar, prin care se stipuleaza conditiile in care
se desfasoara activitatile de asistenta sociala, drepturile si obligatiile ficcarei parti.

Plan personalizat  de interventic (PPI) - document elaborat de o echipa
multidisciplinara cu acordul si participarea beneficiarului, in care sunt precizate serviciile
furnizate persoanei beneficiare, programarea acestora, procedurile de acordare.

Responsabil de caz - persoana desemnata de conducerea centrului care elaboreaza,
coordoneaza si monitorizeaza derularea PPI pentru unul sau mai multi beneficiari.

Apartinatori - persoane care, fiind sau nu rude cu beneficiarul de servicii sociale, si-au
asumat formal sau informal sarcina de a-1 sprijini material si moral in eforturile sale de
recuperare;

Beneficiar - utilizator de servicii sociale; termenul este preferabil celui de ,,asistat”, a
carui conotatie pasiva nu concorda cu viziunea moderna asupra protectiei sociale; nici termenul
de ,, client” nu este indicat, data fiind conotatia mercantila pe care termen o are in limba romana.

Egalitate de sanse - acces liber si egal al persoanelor la resursele comunitatii.

Egalizarea sanselor - proces, in care sunt implicati o multitudine de ,,actori sociali”, prin
care se tinde catre realizarea egalitatii de sanse.

Evaluare - proces prin care o echipa multidisciplinara de specialisti stabileste cerintele
de ingrijire, asistenta, recuperare etc. ale unei persoane cu dizabilitati, in vederea instituirii unor
masuri terapeutice individualizate; acest proces se realizeaza pe trei directii de abordare:
educationala, psihologica si sociala.

Individualizare - tratare individuala a beneficiarilor in procesul de furnizare a serviciilor
(evaluarea nevoilor, planificarea serviciilor etc.)

Integrare familiala - participare la viata familiei; atitudine de acceptare a copilului de
catre familie.

Integrare / includere / incluziune comunitara - acces si participare a copilului aflat in
situatie de risc de abandon, la viata comunitatii de apartenenta.,

Management (al serviciilor de asistenta sociala) - gestionarea, de catre conducerea
desemnata legal, a activitatilor si resurselor (materiale, umane, financiare) ale unitatii de servicii
sociale.

Manualul de proceduri (admitere,incetare etc.) - document ce cuprinde toate
procedurile aplicate in cadrul institutiei de servicii sociale, in procesul de furnizare a serviciilor
catre beneficiar, evaluare, iesire, reclamatii si protectie in vederea indeplinirii misiunii
serviciului social specializat.

Procedura - contine, de regula, si domeniul de aplicare al unei activitati. Continutul
activitatii: cine, cand, unde si cum se realizeaza activitatea; materiale, echipamente si documente
trebuie utilizate; cum trebuie controlata si inregistrata activitatea.

Program - intervalul de timp zilnic, stabilit pentru desfasurarea activitatiilor cu
beneficiarii.

Regulament intern de organizare si functionare (ROF) - set de reguli si proceduri
redactate pe baza Regulamentelor de organizare si functionare prin acte normative si elaborate
impreuna cu reprezentantii salariatilor si cu beneficiarii centrului. Cuprind in principal:
misiunea,organizarea activitatilor, drepturile si obligatiile beneficiarilor, drepturile si obligatiile
salariatilor, programul de functionare, procedura reclamatiilor, modalitatea de relatie cu
exteriorul, relatiile salariatiilor cu beneficiarii, proceduri de evidenta a beneficiarilor, sanctiuni,
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recompense §i promovari, reguli privind disciplina muncii, sanctiuni privind incalcarea regulilor
de functionare ale centrului etc.

Rezultat - efect asteptat, obtinut ca urmare a aplicarii unui standard de calitate, in
centrul/institutia de servicii sociale.

Personal - colectiv al persoanelor angajate in ”Centrul educativ pentru copii siraci
Razvad”.

Plan anual/ planificare anuala - ansamblul de documente prin care sunt planificate
activitatiile desfasurate in institutia de servicii sociale, pe perioada unui an calendaristic.

Servicii sociale - ansamblu complex de masuri si actiuni realizate pentru a raspunde
nevoilor sociale, individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii
de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta, pentru prezervarea autonomiei si protectiei
copilului aflat in dificultate, pentru prevenirea marginalizarii si excluziuniii sociale, pentru
promovarea incluziunii sociale si in scopul cresterii calitatii vietii.

Standarde de calitate - set de criterii, aprobate prin acte normative, obligatorii la nivel
national, a caror aplicare garanteaza asigurarea unor nivele minime acceptabile de performanta
ale procesului de furnizare a serviciilor sociale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

> S.P.A.S. - Serviciul Public de Asistenta Sociala;

> H.G. - Hotarare de Guvern;

» R.O.L. - Regulament de ordine interioara;

» R.O.F. - Regulament de organizare si functionare;

» Centrul de zi — Centrul Educativ pentru copii siraci Razvad.

8. PROCEDURI
8.1. Generalitati

8.2. Descrierea procedurii de admitere in centru

Misiunea

1) ”Centrul educativ pentru copii sidraci Riazvad” este un serviciu pentru protectia
copilului cu vérsta intre 6 si 16 ani, a carui misiune este de a preveni abandonul scolar i
institutionalizarea copiilor, prin asigurarea, pe timpul zilei a unor activitati de Ingrijire, educatie,
recreere, socializare, consiliere, orientare scolara si profesionald. Asigura mentinerea, refacerea
si dezvoltarea capacitatilor copilului si ale parintilor sdi pentru depasirea situatiilor care ar putea
determina separarea copilului de familia sa.
Beneficiarii serviciilor provin din familii cu domiciliul pe raza Unitatii Administrativ teritoriale a
comunei Razvad si care se gésesc In situatii de risc social.

2) Seful Centrului coordoneaza activitatea specifica a Centrului privind protectia copilului.

Anterior admiterii copilului si incheierii contractului de furnizare servicii cu parintii acestuia,
centrul asigurd informarea lor cu privire la modul de organizare si functionare a centrului,
serviciile disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor si distribuirea unui plinat informativ.

Documentul privind informarea este disponibil la dosarul beneficiarului.
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”Centrul educativ pentru copii siraci Rizvad” dezvoltd actiuni de informare la nivelul
comunitdtii in ceea ce priveste serviciile sociale oferite si beneficiile acestora atat pentru pentru
familii cat si pentru copii.

Admiterea in ”Centrul educativ pentru copii siraci Rizvad” se face prin:

Acces direct: prin cerere directa adresata de parinte/reprezentantul legal al copilului la
sediul ”Centrul educativ pentru copii saraci Rizvad”
Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmitoarele:

Beneficiarii serviciilor oferite de Centrul de zi trebuie sa fie apti din punct de vedere medical
pentru a frecventa colectivitatea, conform atestirii medicului de familie, si s indeplineasca cel
putin unul din criteriile mentionate mai jos:

* s fie lipsiti temporar de venituri sau si realizeze venituri reduse, insuficiente pentru a se
intretine §i pentru a-si asigura necesarul de trai zilnic;

sa existe riscul institufionalizérii copiilor;

sa se afle in situatie cu risc de abandon familial si scolar;

sa fie asistati social;

sd existe o situatie de vulnerabilitate\ dificultate, pentru depasirea cireia este nevoie de misuri
de suport si asistentd din partea comunititii locale (existenta unei disproportii vidite intre
nivelul resurselor financiare\materiale i nevoile reale ale familiei; situatii medicale grave in
familia beneficiarului, care afecteazi capacitatea de munca a reprezentantilor legali ai
acestuia; posibilitatea agravarii problemelor familiale de natura locativi, etc.)

a) acte necesare:

- adresa emisd de primarie/cererea de admitere in serviciu;

- certificate de nastere al copilului;

- copia BI/CI a reprezentantului legal,

- adeverinté de venit reprezentant legal,;

- adeverin{d medicald de la medicul de familie care s ateste starea de sanatate a copilului;

- anchetd sociald realizatd de asistentul social din cadrul primériei;

* % ¥ %

Parintele/Reprezentantul legal al copilului pentru care se solicita admiterea in »Centrul
educativ pentru copii siraci Rizvad” se prezinta la sediul centrului, din strada Principala
nr.185, comuna Razvad, unde completeaza o cerere, conform modelului prevazut in Anexe la
prezenta procedura, formular pus la dispozitie de catre Seful de Centru sau persoana desemnata
de acesta. "

Cererea trebuie sa fie insotita de urmatoarele documente:

xerocopie act de identitate copil (carte de identitate sau certificat de nastere);

xerocopie acte identitate périnti;

xerocopie hotérare/ certificat de incadrare in grad de handicap (unde este cazul);
xerocopie plan de abilitare / reabilitare a copilului; (unde este cazul)

xerocopie hotérare de divort (unde este cazul);

xerocopie certificat de orientare scolara si profesionala (unde este cazul);

adeverintd medicald de la medicul de familie, din care sd rezulte cd minorul este clinic
sanatos/apt sd intre 1n colectivitate

VVVVVVYYVY

Seful Centrului/persoana desemnata de acesta inregistreaza solicitarea in Registrul de
intrari/iesiri Cereri de inscriere al centrului si verifica eligibilitatea potentialului beneficiar, in
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raport cu criteriile de eligibilitate, si conformitatea documentelor care insotesc cererea de
admitere. In termen de 30 zile calendaristice, va fi efectuata ancheta sociala la domiciliul
solicitantului.

Criterii de eligibilitate:
- 54 aibd domiciliul in localitatea Rizvad;
- copii aflati In situatie de risc (proveniti din familii numeroase, monoparentale, dezorganizate,
cu un nivel scézut de culturi si educatie), existdnd posibilitatea de abandon scolar;
- situatia socio-economica precard a familiel (périnti In somaj, fard surse de venit sau limitate la
nivelul minim garantat), nivelul de trai, conditiile locative ale familiilor.
Serviciile de ingrijire prestate de citre furnizor se realizeazi cu titlu gratuit, activitatea
Centrului fiind asigurati din punct de vedere financiar de Consiliul Local prin Primiria
Comunei Razvad.

In situatia in care existi mai multe solicitiri de acordare a serviciilor sociale dect
locurile disponibile, selectia beneficiarilor se realizeazd in urma departajérii In ordine
descrescatoare a punctajului acumulat In urma evaluirii dosarului dupa urméitoarele criterii:

Criterii Punctaj
» 1. Familia:
» - Plasament familial; 3
» - Familia monoparental; 2
» - Familia constituitd din 2 périnti; 1
» 2. Numéir de membrii ai familiei:
» - Familie cu 5 sau mai multi copii ; 3
» - Familie cu 3 sau 4 copii ; 2
» - Familie cu cel mult 2 copii. 1
» 3. Situatia financiara:
» - Fari nici un venit ; 3
» - Doar un périnte are venit ; 2
> - Ambii parinti au venit. 1
> 4, Situatia locativi:
» - Familie fard locuintd proprie ; 3
> - Locuintéd sociald/chirie/cazare temporara, 2
» - Locuint{d proprietate personala. 1

A. Daca criteriile de eligibilitate sunt indeplinite si documentele solicitate corespund din
punct de vedere al continutului si al valabilitatii, Seful de centru vizeaza favorabil cererea, care
este inaintata conducerii Unitdtii Administrativ Teritoriale Razvad, in vederea aprobarii si
emiterii dispozitiei.

» informarea solicitantului cu privire la faptul ca, dupa primirea dispozitiei de admitere,
are obligatia,sa se prezinte la sediul centrului pentru a intocmi si semna fisa de
evaluare/reevaluare a beneficiarului, programul personalizat de interventie si a contractului de
furnizare servicii sociale.
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> incheierea gi semnarea contractului de furnizare servicii sociale de cétre seful centrului si
beneficiar/reprezentant legal.
» inmanarea reprezentantului legal al unui exemplar al contractului de furnizare servicii
sociale si luarea la cunostinta prin semnarea dispozitiei de acordare servicii sociale.
» copilul beneficiaza de serviciile oferite in cadrul Centrului de zi pe o perioada de maxim

12 luni, conform contractului de furnizare servicii sociale, acesta se va reinnoi in cazul in

care solicitantul se adreseaza printr-o noua cerere sau se intocmeste act aditional cu

acordul partilor.

in situatia in care serviciile acordate in centru sunt oferite fird o contributie financiara in
sarcina beneficiarului, contractul de furnizare servicii nu se incheie in cazul in care copilul
urmeazd sd frecventeze centrul ocazional, respectiv pe o perioadd mai micd de 3 zile
lucrétoare/lund sau de 12 zile lucritoare/semestru. Pentru copiii care frecventeazi ocazional
centrul, prezenta acestora in centru si serviciile primite se consemneaza intr-o listd speciald, sub
semnétura copilului (cu varsta mai mare de 10 ani) sau a parintelui acestuia/apartindtorului care
l-a Insotit. Listele de prezentd a beneficiarilor in centru, cu semnéturile acestora, se centralizeaza
in dosare lunare.

Pentru fiecare beneficiar, se intocmeste un dosar personal care contine urmdtoarele
documente:

a) cererea de admitere, semnatd de unul din périntii copilului si aprobatd de
conducatorul furnizorului/centrului sau documentele prin care se evidentiaza referirea copilului
cétre centru, In original;

b) raport de ancheta sociala;

c) acte de stare civild, dupd caz: certificat de nastere al copilului, carte de identitate a
copilului, carte de identitate a périntilor, in copie;hotarare de divort ;

d) certificat de incadrare in grad de handicap;(daca este cazul)

e) plan de abilitare /reabilitare emis de UAT;

f) dispozitia de admitere;

g) contractul de furnizare servicii, in original;

h) dosarul de servicii.

Dosarul de servicii se péstreazd separat de dosarul personal al beneficiarului ,care vor fi
despartite prin separatoare ,pe perioada acorddrii serviciilor si se arhiveaza atat electronic cat si
pe suport hartie in dosarul personal al beneficiarului dupa incetarea serviciilor.

Baza de date electronica privind acordarea serviciilor sociale in centru este constituita si
actualizata permanent.

Selectarea beneficiarilor se face de cétre ,,Centrul educativ pentru copii sdraci Razvad”
tinand cont de conditiile de eligibilitate, in urma analizarii dosarului intocmit de catre solicitant,
la propunerea asistentului social, personalului angajat din centru.

B. Daca beneficiarul nu este eligibil si/sau documentele anexate cererii nu sunt conforme,

seful de centru/persoana desemnata de acesta comunica solicitantului rezultatele analizarii
dosarului si motivele pentru care cererea sa nu poate fi solutionata favorabil.

11. RESURSELE NECESARE
11.1. Resurse materiale

» Sali destinate activitatilor recreative;
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» Sala de mese;
» Cabinet medical;
> Sala de lectura;
» Cabinet psihologic;
» Toate salile destinate activitatilor sunt situate la parterul centrului (clidirea fiind
fira etaj), prevazuta cu rampa pentru accesul facil al beneficiarilor cu handicap locomotor.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYVYY

11.2. Resurse umane
Personal specializat desemnat in acest sens din cadrul institutiei.
11.3. Resurse financiare
Cheltuielile de functionare prevazute in bugetul Primariei Razvad
12. DOCUMENTE UTILIZATE

cerere acordare servicii sociale;

acte personale beneficiar/reprezentant legal;
raport de ancheta sociala;

dispozitie acordare servicii sociale;

dispozitie materiale informative;

fisa de evaluare/reevaluare;

raport trimestrial;

program personalizat de interventie;

fisa de servicii;

program educational,

program recreativ si de socializare;

program pentru viata independenta;

program pentru integrare /reintegrare in familie si societate;
program recuperare/ reabilitare psihica(consiliere psihologica si program terapeutic);
program recuperare/ reabilitare functionala;
contract de acordare servicii sociale;

act aditional;

fisd consiliere beneficiar (psihologicd, medicald);
fisa consiliere parinti;

document informativ;

pliant informativ.
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DOAMNA SEF CENTRU,

Subsemnatul/a. . .......c.oivniii e , In calitate de
reprezentant legal, domiciliat/a  In  localitatea..............c.eviivninnnnne. , str./sat
................................................ , nr. ..., bl ... se. o, et Lo, ap. .,
judetul.................. , posesor al actului de identitate B.I./C.1., seria......,nr. .............. , eliberat
la data de ................. , deeiiii , VA rog a-mi aproba admiterea copilului

........................................... , in cadrul Centrul de zi pentru copii Razvad.

Copilul este in clasa a-......... -a siare varstade ............ ani.

DATA, SEMNATURA,

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Ionela SERBAN ©
/Y JLL/\ Contrasemneaza pentru legalitate,
:’_‘) " hi Secretar general comuni,
g

jr. Daniela Tatlana BLTMBANAC

w ,4/{(/

/
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