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1. Scopul

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe

primar, in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. Prin aceasta procedura se documenteaza modul in care se asigura protectia si promovarea

drepturilor copilului.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplicd in cadrul primariei Tigveni de catre personalul responsabil din cadrul
Compartimentului de Asistenta Sociala.

3. Documente de referinta

Reglementari internationale

Legislatie primara

-Legea nr. 257 din 26 septembrie 2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 272/ 2004
privind protectia si promovarea drepturilor copilului.
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-Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

Legislatie secundara

- Ordin Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitatilor publice.

Alte reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul intern;
- Fisa postului;
- Organigrama.

4. Definitii si abrevieri

Nr. Termenul
Crt.

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

1. Procedura

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atribugiei sau sarcinii.
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau

un proces care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2. Revizia in cadrul
unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

3. Autoritate sau Orice autoritate ori institutie publicd ce utilizeazd sau administreaza
institutie publicad  [resurse financiare publice, orice regie autonoma, companie nationald,
precum si orice societate comerciala aflatd sub autoritatea unei autoritati
publice centrale ori locale si la care statul roman sau, dupa caz, o unitate

administrativ-teritoriald este actionar unic ori majoritar.

4. Act normativ Actul emis sau adoptat de o autoritate publica, cu aplicabilitate generala

5. Obligatia de Obligatia autoritatilor administratiei publice de a informa si de a supune

transparenta dezbaterii publice proiectele de acte normative, de a permite accesul la
luarea deciziilor administrative si la minutele sedintelor publice.

6. Ancheta sociala Este o metoda de investigatie intemeiata pe diferite tehnici de culegere si
de prelucrare a informatiei, in scopul analizei situatiei sociale si
economice a persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunitatilor;

7. Protectia sociala  |Se defineste in contextul principiilor, valorilor si traditiilor ce guverneaza

relatiile sociale dintre indivizi, grupuri, comunitati si institutii in statele
Uniunii Europene si reprezinta un ansamblu de masuri §i actiuni care au
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ca scop asigurarea unui anumit nivel de bundstare si securitate sociald
pentru intreaga populatie si in mod special pentru anumite grupuri
sociale. Protectia sociala cuprinde doud componente de baza: asigurarile
sociale in sistem contributiv gi asistenta sociala

noncontributiva;
8. Plan individual de |[Documentul care fixeazd obiective pe termen scurt, mediu si lung,
servicii precizand modalitatile de interventie si sprijin pentru adultii cu handicap,

prin care se realizeaza activitatile si serviciile precizate in programul
individual de reabilitare si integrare sociala;

9. PO Procedura Operationala
10. |E Elaborare

1. |V Verificare

12. |A Aprobare

13. |Ap. Aplicare

14. |Ah. Arhivare

5. Descrierea activitatii sau procesului
5.1. Generalitati

Atributiile compartimentului de Asistenta Sociala in domeniul protectiei drepturilor copilului
sunt :
- monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor de pe raza comunei, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
- identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale
de protectie a acestora;
- realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
- actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;
- identifica, evalueaza si acorda sprijin material i financiar familiilor cu copii in Intretinere; asigura
consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale
etc.;
- asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu raspunde penal;
- asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delincvent;
- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
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specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar
in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor

pentru imbunétatirea acestei activitati;

- realizeazd parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale §i cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

- asigura relationarea cu diverse servicii specializate;
- sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei §i copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

5.2. Documente utilizate

- Ancheta sociala tip la familia naturala

- Ancheta sociala tip la familia ocrotitoare

- Ancheta sociala pentru cazuri diverse

- Plan de servicii

- Referat

- Dispozitie de aprobare a planului de servicii
- Acte de identitate — xerocopii

- Adeverinte medicale ale membrilor familiei naturale/ de plasament

- Adeverinte de venit ale familiei naturale/ de plasament

- Adeverinta de elev

- Cererea familiei de plasament privind instituirea masurii de protectie

- Declaratia scrisd a copilului care a implinit varsta de 10 an
- Actul de proprietate al locuintei familiei naturale/ de plasament

- Genograma
- Raport de vizita
- Raport de monitorizare

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse umane

- personal responsabil;

- compartimente implicate;
- primar.

5.3.2. Resurse materiale

- legislatia in domeniu;

- documentele utilizate;

- computer, imprimanta;

- fax, copiator, linie telefonica;
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- rechizite de folosinta curenta;
- climat ambiental situat la parametrii optimi (temperaturd, umiditate, luminozitate, nivel de zgomot,
etc).

5.3.3. Resurse financiare
5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

In cadrul procedurii, activitatile si actiunile privind protectia drepturilor copilului sunt
urmatoarele:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor,
asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;
d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor gi/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii gi/sau prestatii;
e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor i obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
f) asigurd si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;
g) viziteaza periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;
h) fnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;
1) urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciald si
a fost reintegrat in familia sa;
j) colaboreaza cu DGASPC in domeniul protectiei copilului

Compartimentul de asistenta sociala are obligatia de a oferi servicii i prestatii destinate mentinerii
copilului in familie si de a sprijini accesul copilului si al familiei sale la alte servicii.

Primeste semnalari de la cadrele didactice in cazurile de abuz, neglijare, exploatare si orice alta
forma de violenta asupra copilului.

La incetarea masurilor de protectie speciald prin reintegrarea copilului in familia sa, Compartimentul
de asistenta sociala are obligatia de a urmari evolutia dezvoltarii copilului, precum si modul in care
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parintii isi exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil. In acest scop intocmesc
rapoarte lunare pe o perioada de minimum 6 luni.

Prestarea de catre copii a activitatilor remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si
de modeling este conditionata de informarea prealabild a SPAS.

Parintele care exercitd singur autoritatea parinteasca sau la care locuieste copilul, care urmeaza sa
plece la munca in strdindtate, are obligatia de a notifica aceastd intentie la Compartimentul de
asistenta sociala cu minimum 40 de zile inainte de a parasi tara. Notificarea va contine, in mod
obligatoriu, desemnarea persoanei care se ocupa de intretinerea copilului pe perioada absentei
parintilor sau tutorelui, dupa caz. Confirmarea persoanei in intretinerea céreia va raméane copilul se
efectueaza de catre instanta de tuteld, in conformitate cu prevederile legale. SPAS asigura
persoanelor desemnate consiliere si informare cu privire la raspunderea pentru cresterea si asigurarea
dezvoltarii copilului pe o perioada de 6 luni. Instanta va dispune delegarea temporara a autoritatii
parintesti cu privire la persoana copilului, pe durata lipsei parintilor, dar nu mai mult de un an, catre
persoana desemnatd. Acordul persoanei careia urmeaza sa ii fie delegata autoritatea parinteasca se
exprimd de cdtre aceasta personal, in fata instantei. Instanta de judecatd va comunica o copie a
hotaréarii de delegare primarului de la domiciliul parintilor sau tutorelui, precum si primarului de la
domiciliul persoanei careia i se acorda delegarea autoritatii parintesti.

Privind stabilirea identitatii copilului, Compartimentul de asistenta sociala are urmatoarele atributii:
- In vederea stabilirii identitatii copilului parasit in unititi sanitare sau gisit ori a parintilor acestuia,
realizeaza, cu celeritate, demersurile pentru Inregistrarea nasterii copilului, de stabilire a identitatii
intocmit certificatul de nastere.

- In termen de 24 de ore de la inregistrarea nasterii copilului, Compartimentul de asistenta sociala
transmite la DGASPC actul de inregistrare a nasterii copilului.

- In situatia copilului parasit de parinti in alte unitati sanitare, a cirui nastere nu a fost inregistrati,
obligatia de a realiza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului revine
Compartimentului de asistenta sociala.

- In situatia copilului gasit in familie sau intr-un loc public, precum si a celui parasit de parinti in alte
unitati sanitare, a carui nastere nu a fost inregistrata, obligatia de a realiza demersurile prevazute de
lege pentru inregistrarea nasterii copilului revine Compartimentului de asistenta sociala.

Compartimentul de asistenta sociala are responsabilitatea de a lua toate masurile necesare pentru a
identifica din timp situatiile de risc, care ar putea conduce la separarea copilului de parintii sai,
precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie. Planul
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de servicii este necesar ori de cate ori evaluarea asistentului social indica existenta unei situatii de
risc social pentru un copil.

Planul se servicii se intocmeste:

exploatarii copilului, a exploatarii economice si traficului cu copii;

b) pentru prevenirea separdrii copilului de parintii si in situatii de abuz, neglijare sau exploatare a
copilului, inclusiv de exploatare economica si trafic cu copii;

¢) pentru prevenirea separdrii copilului cu dizabilitdti de parintii sdi, in cazul in care acestia se
adreseaza comisiei pentru protectia copilului pentru incadrarea copilului intr-un grad de handicap si
orientare scolard/profesionald;

d) pentru mentinerea legaturilor familiale dupa reintegrarea copilului in familie.

Planul de servicii se intocmeste si se pune in aplicare de catre Compartimentul de asistenta sociala
care elaboreaza referatul pentru aprobarea planului de servicii, semnat de cel care il intocmeste,
verificat de secretar si aprobat de primar ( semnatura si stampila rotunda).

Planul de servicii

Este documentul prin care se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si a prestatiilor, in baza
evaludrii psihosociale a copilului si a familiei, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa.
Serviciile oferite copilului si familiei prin planul de servicii se stabilesc in functie de nevoile cu care
se confruntd acestia : nevoi materiale, nevoi legate de spatiul de locuit sau nevoi determinate de
probleme de sanatate.

Intocmirea Planului de servicii este de competenta Compartimentului de asistenta sociala si se
aproba prin dispozitia primarului.

Planul de servicii trebuie sa cuprinda servicii concrete ce pot fi acordate in mod real, intr-un interval
de timp, atdta vreme cat situatia deficitara in care se gaseste copilul / familia persista .

Planul de servicii poate avea ca finalitate transmiterea cererii de instituire a unei masuri de protectie
speciala doar in cazul in care in urma acordarii pe plan local a tuturor serviciilor disponibile nu este
posibild mentinerea copilului in familie. In acest caz, se transmite dosarul citre D.G.A.S.P.C cu
propunerea de instituire a unei masuri de protectie speciala.

Dosarul care se inainteaza D.G.A.S.P.C. trebuie sa contind urmatoarele documente:

1.PENTRU COPIL

- acte de identitate ( certificat de nastere, carte de identitate provizorie, B. I — daca este cazul) ale
copilului pentru care se impune instituirea unei masuri de protectie speciala;

- adeverinta scolara cu ultimul an de studiu absolvit, precum si certificatul de orientare scolara - daca
este cazul;
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- aviz epidemiologic si adeverintd medicala care sa ateste faptul ca este inscris la un medic de familie,
precum si certificatul, hotararea si planul de recuperare in cazul in care copilul este incadrat in grad
de handicap;

- declaratia copilului cu privire la opinia sa referitoare la instituirea unei masuri de protectie speciala;
2. PENTRU FAMILIA NATURALA / EXTINSA

- acte de identitate ale tuturor membrilor familiei;

- adeverinte de venit pentru toti membrii familiei naturale;

- adeverinte medicale sau certificatul, hotararea si planul de recuperare in cazul in care un adult este
incadrat in grad de handicap;

- act de spatiu in cazul in care existd;

- declaratii ale membrilor familiei naturale/extinse din care sa rezulte intentia pe care o au cu privire
la instituirea unei masuri de protectie speciald pentru copil;

Dosarul trebuie sd contind toate demersurile care s-au efectuat cu privire la identificarea tuturor
rudelor pana la gradul IV inclusiv.

Dosarele la care existd acordul familiei naturale pentru instituirea masurii de protectie speciala se
solutioneaza de Comisia pentru Protectia Copilului, iar cele in care acest acord lipseste, de catre
instanta de judecata.

Ancheta sociala trebuie sa contina obligatoriu opinia cu privire la necesitatea instituirii unei masuri
de protectie speciale.

Genograma este o tehnica utilizatd in domeniul psiho-social care presupune culegerea de informatii
pentru crearea unei reprezentari grafice a structurii familiei, asemanatoare unui “arbore genealogic”.
Pentru realizarea genogramei de utilizeaza o serie de simboluri specifice cu ajutorul céarora este
prezentatd structura familiei si relatiile dintre membrii acesteia pot fi reprezentate pentru doua
(parintii si copiii) sau trei generatii (bunicii, parintii si copiii).

Genograma se aplicd iIn mod deosebit in etapa de evaluare, avind rol de diagnostic social.
Genograma se realizeaza atat pentru structurarea eficientd a informatiilor despre client si familia
acestuia (ofera o imagine clara a structurii familiale care poate fi analizata in timp scurt) cat si pentru
a stimula comunicarea cu clientul (i se pun Intrebari simple la care raspunde cu usurinta, se creaza o
atmosfera confortabild si propice unor discutii ulterioare mai aprofundate).

Genograma poate fi refacutd si pe parcursul instrumentarii cazului, in etapele de interventie si
monitorizare, in situatia in care apar modificari importante in structura familiei (evenimente
deosebite: deces, divort, membri noi in familie, o relatie de concubinaj, casatorie). Este recomandat
ca aceste modificari sa fie inregistrate in dosarul cazului (implicit In genograma) pentru ca pot afecta
pozitiv sau negativ cursul rezolvarii situatiei problematice.

De asemenea, utilizarea genogramei este recomandatd pentru clarificarea unei retele familiale
complexe, dificil de conturat la o prima Intrevedere.
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Folosind simboluri grafice, se deseneaza structura familiei pornind de la generatia mai varstnica pana
la copii. In situatia in care clientul comunicd mai greu sau este un copil care nu are formati o
reprezentare a intregului sistem familial, constructia genogramei poate incepe de la persoana
clientului, continuand cu fratii, parintii, bunicii, unchii acestuia si/sau alte persoane care locuiesc
impreund cu el. Asistentul social va adresa intrebari simple si cat mai clare clientului pentru ca
informatia Inregistratd sa fie cat mai fidela realitatii. La sfarsitul genogramei se realizeaza si legenda
care va cuprinde simbolurile utilizate cu explicatiile acestora.

Monitorizarea masurilor de protectie speciald — plasament la rude / alte familii

In perioada in care copilul beneficiazi de o misura de protectie speciald — plasament la rude pani la
gradul IV / alte familii, responsabilul de caz are obligatia de a urmari evolutia acestuia, intocmind in
acest sens rapoarte trimestriale.

Monitorizarea evolutiei copilului in familia substitutiva presupune urmarirea evolutiei dezvoltarii
fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copilului si a modului in care acesta este ingrijit,
identificarea nevoilor copilului si ale familiei precum si resursele disponibile.

In situatia in care se constata necesitatea modificarii sau, dupa caz, a incetarii masurii de protectie
speciala, responsabilul de caz este obligat sa sesizeze D.G.A.S.P.C.

In cazul in care pe parcursul monitorizarii intervin modificari de natura sa justifice Tnlocuirea masurii
de protectie a plasamentului cu tutela, responsabilul de caz le va realiza.

Rapoartele de monitorizare trimestriala (rapoarte de vizitd) contin constatarile asistentului social
precum si propuneri vizdnd mentinerea, modificarea sau revocarea masurii de protectie speciala.
Rapoartele de vizita trebuie sa contind informatii privind evolutia dezvoltarii fizice, mentale,
spirituale, morale si sociale a copilului, precum si a modului in care aceasta este Ingrijit de catre
familia de plasament.

La dosarul copilului aflat in plasament, pe perioada monitorizarii, trebuie sa existe urmatoarele
documente:

- rapoarte de vizita

- copie carte de identitate copilul (cand este cazul)

- declaratia copilului peste 10 ani

- declaratia familiei de plasament

- declaratia parintilor copilului (unde se poate)

- dovezi medicale / de scolarizare (unde este cazul)

- dispozitie de manager de caz

- plan individualizat de protectie

- orice alte documente relevante pentru copil (fotografii, etc.)

10
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Fisa de monitorizare a situatiei copilului

La incetarea masurii de protectie speciald, Compartimentul de asistenta sociala are obligatia de a

monitoriza situatia copilului si a modului de reintegrare / integrare atat in familie, cat si In societate,
precum si de a transmite D.G.A.S.P.C. rapoarte de monitorizare pe o perioadd de minim 3 luni.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

- Prevenirea si solutionarea cazuisticii sociale privind minorul si familia acestuia

- Mentinerea copilului in familia naturald

- Respectarea drepturilor copilului prin luarea unei masuri de protectie speciald acolo unde se
constatd cd mentinerea lui in familia naturald nu este posibila.

6. Responsabilitati

Persoana responsabila de activitatea privind transparenta decizionala pune in aplicare ceea

ce prevede legislatia in vigoare.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde Descrierea Avizul
editiei reviziei s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului in
cadrul céruia s-a
elaborat procedura
1 2 3 4
Editia 1 — Revizia 1 — - -
16.09.2019 16.09.2019

8. Formular analiza procedura

Asistenta sociala Georgeta

Tava Filofteia

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicitd a
care exprima inlocuitorului de drept semndtura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Compartiment Roman Ancuta 16.09.2019 -

11




COMUNA TIGVENI

COMPARTIMENT
ASISTENTA SOCIALA

PROCEDURA DE
OPERATIONALA

PRIVIND PROTECTIA SI
PROMOVAREA DREPTURILOR

COPIILOR

COD: PO- 07.03

Editia: 1
Nr. de ex. 4

Revizia 1
Nr. de ex.4

Pagina 12 din 12

Exemplar nr. 1

9. Formular distribuire procedura

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1(suport Compartiment Inspector Roman 16.09.2019
informatic) | Asistenta Ancuta
Sociala Georgeta
Tava
Filofteia
9.2. Informare | 1(suport Conducere Primar Slatineanu | 16.09.2019
informatic) Dumitru
Doru
9.3. Informare | 1(suport Conducere Secretariatul Nitu 16.09.2019
informatic) Tehnic al Tatiana
Comisiei de
monitorizare
9.4. Evidenta 1(suport Conducere Presedintele Smeu 16.09.2019
informatic) Comisiei de | Constantin
monitorizare
9.5. Arhivare original Compartiment Inspector Roman 16.09.2019
Asistenta Ancuta
Sociala Georgeta
10.Anexe:
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba Numar | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc Perioada | elemente
0 |1 2 3 4 5 6 7 8
e - - 1 - - - -
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