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JUDEŢUL CLUJ





    Anexa nr. 22.1

CONSILIUL JUDEŢEAN 




    la Hotărârea nr. 26/2016

REGULAMENT

de organizare şi funcţionare a serviciului social de zi

"Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi"

din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca
ART. 1 Definiţie
(1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca, aprobat prin Hotărâre a Consiliului Judeţean Cluj,  în vederea asigurării funcţionării acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile şi a asigurării accesului persoanelor beneficiare la informaţii privind condiţiile de admitere, serviciile oferite etc. 

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atât pentru persoanele beneficiare, cât şi pentru angajaţii centrului şi, după caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanţii legali ai beneficiarilor şi vizitatori.

ART. 2  Identificarea serviciului social de zi
Serviciul social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca,  cod serviciu social 8891 CZ-C-II, înfiinţat şi administrat de Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj, acreditată conform Certificatului de acreditare  seria AF, nr.000891 din 15.04.2014, fără personalitate juridică cu sediul în Cluj-Napoca, str.11 Octombrie nr.5

ART.3 Scopul serviciului social de zi
    
Scopul serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca este asigurarea pe timpul zilei de activitǎţi de îngrijire, educaţie, recreere-socializare, formarea deprinderilor de viaţǎ independentǎ, consiliere, orientare şcolarǎ şi profesionalǎ pentru copii  precum şi activitǎţi de sprijin, consiliere şi educare pentru pǎrinţi sau reprezentanţi legali, în vederea menţinerii, refacerii şi dezvoltării capacităţilor copilului şi ale părinţilor săi pentru depăşirea situaţiilor care ar putea determina separarea copilului de familia sa, prevenirii şi combaterii riscului de excluziune socială, promovării incluziunii sociale şi creşterii calităţii vieţii.

ART. 4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare
(1) Scopul serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca funcţionează cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificările ulterioare, Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

    
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul 24/2004

(3) Scopul serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca este înfiinţat prin: Hotărârea Consiliului Judeţean Cluj nr. 42/2014 şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social de zi
(1) Scopul serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca se organizează şi funcţionează cu respectarea principiilor generale care guvernează sistemul naţional de asistenţă socială, precum şi cu principiile specifice care stau la baza acordării serviciilor sociale prevăzute în legislaţia specifică, în convenţiile internaţionale ratificate prin lege şi în celelalte acte internaţionale în materie la care România este parte, precum şi în standardele minime de calitate prevăzute în Ordinul 24/2004 .

(2) Principiile specifice care stau la baza prestării serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca  sunt următoarele:

    a) respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului;

    b) protejarea şi promovarea drepturilor copilului în ceea ce priveşte egalitatea de şanse şi tratament, participarea egală, autodeterminarea, autonomia şi demnitatea personală şi întreprinderea de acţiuni nediscriminatorii şi pozitive cu privire la copil;

    c) asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării copilului ;

    d) deschiderea către comunitate;

    e) asistarea copilului în realizarea şi exercitarea drepturilor lui;

    f) asigurarea în mod adecvat a unor modele de rol şi statut social, prin încadrarea în unitate a unui personal mixt;

    g) ascultarea opiniei copilului şi luarea în considerare a acesteia, ţinându-se cont de vârsta şi de gradul său de maturitate, de discernământ cu respectarea Legii sănătăţii mintale ;

    h) promovarea unui model familial de îngrijire a copilului ;

    i) asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a copilului;

    j) încurajarea iniţiativelor individuale ale copiilor  şi a implicării active a acestora în soluţionarea situaţiilor de dificultate în funcţie de vârstă şi gradul de maturitate al acestora;

    k) asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

    l) asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale;

    m) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentanţilor legali cu privire la exercitarea drepturilor şi îndeplinirea obligaţiilor  părinteşti ;

    n) primordialitatea responsabilităţii familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacităţi de integrare socială a copilului şi implicarea activă în soluţionarea situaţiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

    o) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenţă socială.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale de zi
(1) Beneficiarii serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca sunt:

    a) copii  aflaţi în situaţii de risc de separare de familiile lor

    b) familia sau reprezentantul legal al copilului

(2) Condiţiile de acces/admitere în centru sunt următoarele:

    a) acte necesare: dispoziţia directorului general al Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului de asistare pe centrul de zi, planul de servicii pentru prevenirea abandonului şi a institiţionalizării emis de autoritatea locală pe raza căreia îşi are domiciliul copilul, copie certificat de naştere, anchetă socială, documente medicale( adeverinţă medicală de la medicul de familie), declaraţii părinţi, copii carte de identitate ale părinţilor, copie certificat căsătorie dacă este cazul.
    b) contractul de acordare de servicii încheiat între reprezentantul furnizorului de servicii (şef centru) şi familie sau reprezentantul legal al copilului conform modelului anexat

(3) Condiţii de încetare a serviciilor la încheierea contractului de servicii, la solicitarea  familiei sau reprezentantului legal  se face în baza dispoziţiei directorului general al Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului (dispoziţie de încetare a asistării pe centrul de zi). 

(4) Beneficiarii serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca au următoarele drepturi:

    a) să li se respecte drepturile şi libertăţile fundamentale, fără discriminare pe bază de rasă, sex, religie, opinie sau orice altă circumstanţă personală ori socială;

    b) să participe la procesul de luare a deciziilor în furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor privind intervenţia socială care li se aplică  în funcţie de vârstă , gradul de maturitate şi discernământul acestora ;

    c) să li se asigure păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor furnizate şi primite;

    d) să li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atât timp cât se menţin condiţiile care au generat situaţia de dificultate;

    e) să fie protejaţi de lege atât ei, cât şi bunurile lor ;

    f) să li se garanteze demnitatea, intimitatea şi respectarea vieţii intime;

    g) să participe la evaluarea serviciilor sociale primite în funcţie de vârstă, gradul de maturitate şi discernământul acestora ;

    h) să li se respecte toate drepturile aşa cum sunt prevăzute în Legea 272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi Convenţia ONU cu privire la drepturile copilului ;

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate în „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca  au următoarele obligaţii:

    a) să furnizeze informaţii corecte cu privire la identitate, situaţie familială, socială, medicală şi economică  în funcţie de vârstă , gradul de maturitate şi discernământul acestora ;

    b) să participe, în raport cu vârsta şi gradul de maturitate la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

    c) să comunice orice modificare intervenită în legătură cu situaţia lor personală;

   d) să respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activităţi şi funcţii
Principalele funcţii ale serviciului social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca sunt următoarele:

    a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea următoarelor activităţi:

    1. reprezintă furnizorul de servicii sociale în contractul încheiat cu familia ;

    2. activităţi de îngrijire şi educaţie

    3. consiliere si orientare şcolară 

    4. activitǎţi de sprijin, consiliere şi educare pentru pǎrinţi sau reprezentanţi legali ai copilului

    5. recreere-socializare

    6. formarea deprinderilor de viaţă independentă

    b) de informare a beneficiarilor, potenţialilor beneficiari, autorităţilor publice şi publicului larg despre domeniul său de activitate, prin asigurarea următoarelor activităţi:

    1. întâlniri cu copiii şi familiile acestora cu privire la serviciile oferite

    2. realizarea de materiale informative (pliante, afişe,fluturaşi, roll-up) în scopul informării şi promovării serviciilor oferite precum şi a unui site cu serviciile oferite

    3. organizarea  şi/sau participarea la evenimente în comunitate în acelaşi scop de informare şi promovare

    4. elaborarea de rapoarte de activitate;

    c) de promovare a drepturilor beneficiarilor şi a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor omului în general, precum şi de prevenire a situaţiilor de dificultate în care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea următoarelor activităţi:

    1. organizarea de evenimente în scop de promovare ;

    2. participarea la expoziţii şi târguri;

    3. organizarea de activităţi în colaborare cu instituţii sau ONG-uri din comunitate;

    4. includerea beneficiarilor în activităţi înafara centrului ;

    d) de asigurare a calităţii serviciilor sociale prin realizarea următoarelor activităţi:

    1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor;

    2. realizarea de evaluări periodice a serviciilor prestate;

    3. monitorizarea indicatorilor de performanţă;

    4. evaluarea gradului de satisfacţie al beneficiarilor ;

    e) de administrare a resurselor financiare, materiale şi umane ale centrului prin realizarea următoarelor activităţi:

     1. întocmirea necesarului de buget propriu al serviciului ;

     2. propuneri de achiziţii în vederea asigurării bazei materiale necesare bunei funcţionări a centrului ;

     3.propuneri de achiziţii de produse şi materiale pentru asigurarea  nevoilor beneficiarilor : hrană ( masa de prânz şi o gustare), rechizite, articole de igienă, dar şi solicitări pe baza referatelor de necesar pentru susţinerea financiară a procesului instructiv-educativ formal şi informal, a transportului la şi de la centru pentru copil ;

    4. întocmirea fişelor de post, evaluarea anuală a performantelor profesionale ale personalului, propuneri privind necesarul de personal pentru asigurarea unor servicii de calitate ;

ART. 8 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal
(1) Serviciul social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Complexului de servicii destinat protecţiei copilului nr. 2 Cluj-Napoca funcţionează cu un număr de 18 total personal, conform prevederilor Hotărârii Consiliului Judeţean Cluj nr. 300/2015 din care:

    a) personal de conducere:  şef de centru  1  ;

    b) personal de specialitate  de îngrijire şi asistenţă; personal de specialitate şi auxiliar : 11

    c) personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire: 6;

    d) voluntari: NU
(2) Raportul angajat/beneficiar este de : 1/4

Pesonalul care asigură serviciile pe centrul de zi este acelaşi cu cel care asigură serviciile pe centru rezidenţial. Având în vedere faptul că centrul de zi asigură servicii pe timpul zilei, singura categorie de personal care nu oferă servicii este reprezentată de supraveghetorii de noapte.

ART. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este: şef de centru;

(2) Atribuţiile sefului de centru sunt:

    a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul serviciului şi propune organului competent spre cercetare disciplinară salariaţii care nu îşi îndeplinesc în mod corespunzător atribuţiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizării serviciilor sociale, codului muncii etc.;

    b) elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social de zi, stadiul implementării obiectivelor şi întocmeşte informări pe care le prezintă furnizorului de servicii sociale;

    c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare;

    d) colaborează cu alte centre/alţi furnizori de servicii sociale şi/sau alte structuri ale societăţii civile în vederea schimbului de bune practici, a îmbunătăţirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calităţii serviciilor, precum şi pentru identificarea celor mai bune servicii care să răspundă nevoilor persoanelor beneficiare;

    e) întocmeşte raportul anual de activitate;

    f) asigură buna desfăşurare a raporturilor de muncă dintre angajaţii centrului;

    g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice şi a numărului de personal;

    h) desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii centrului în comunitate;

    i) ia în considerare şi analizează orice sesizare care îi este adresată, referitoare la încălcări ale drepturilor beneficiarilor în cadrul serviciului pe care îl conduce;

    j) răspunde de calitatea activităţilor desfăşurate de personalul din cadrul serviciului  şi dispune, în limita competenţei, măsuri de organizare care să conducă la îmbunătăţirea acestor activităţi sau, după caz, formulează propuneri în acest sens;

    k) organizează activitatea personalului şi asigură respectarea timpului de lucru şi a regulamentului de organizare şi funcţionare;

    l) reprezintă  serviciul în relaţiile cu furnizorul de servicii sociale şi, după caz, cu autorităţile şi instituţiile publice, cu persoanele fizice şi juridice din ţară şi din străinătate, precum şi în justiţie;

    m) asigură comunicarea şi colaborarea permanentă cu serviciul public de asistenţă socială de la nivelul primăriei şi de la nivel judeţean, cu alte instituţii publice locale şi organizaţii ale societăţii civile active în comunitate, în folosul beneficiarilor;

    n) propune proiectul bugetului propriu al serviciului

    o) asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului, cât şi beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare;

    p) asigură încheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

    q) alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate cuprins în Ordinul 24/2004 ;

    
(3) Funcţiile de conducere se ocupă prin concurs sau, după caz, examen, în condiţiile legii.

    
(4) Candidaţii pentru ocuparea funcţiei de conducere trebuie să fie absolvenţi cu diplomă de învăţământ superior în domeniul psihologie, asistenţă socială şi sociologie, cu vechime de minimum 2 ani în domeniul serviciilor sociale, sau absolvenţi cu diplomă de licenţă ai învăţământului superior în domeniul juridic, medical, economic şi al ştiinţelor administrative, cu experienţă de minimum 5 ani în domeniul serviciilor sociale.

    
(5) Sancţionarea disciplinară sau eliberarea din funcţie a conducătorilor instituţiei se face în condiţiile legii.

ART. 10 Personalul de specialitate de îngrijire şi asistenţă. Personal de specialitate şi auxiliar
    (1) Personalul de specialitate este:

    a) asistent social (263501);

    b) psiholog (263411);

    c) psihopedagog (263412);

    d) inspector de specialitate ( educator) (234202)

    (2) Atribuţii ale personalului de specialitate:

     Asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate prevăzute în Ordinul 24/2004  şi a prezentului regulament după cum urmează:

Atribuţii asistent social :

1. coordonează activitatea de educaţie şi îngrijire 

2. urmăreşte şi asigură serviciile cuprinse în planul de servicii care fac referire la domeniul său de activitate

3. întocmeşte programul  personalizat de intervenţie pentru fiecare beneficiar împreună cu restul echipei şi monitorizează realizarea obiectivelor cuprinse în acesta

4. asigură îndeplinirea obiectivelor din planul personalizat de intervenţie care au legătură cu munca sa

5. completează dosarele copiilor cu toate actele necesare în termenele stabilite
6. întocmeşte anchete sociale, rapoarte de evaluare, rapoarte de vizită şi alte documente conform metodologiei specifice de asistenţă socială

7. pregăteşte reevaluarea dosarelor beneficiarilor întocmind toată documentaţia necesară în acest sens

8. ţine o evidenţă clară a tuturor dosarelor copiilor şi răspunde de  arhivarea dosarelor copiilor plecaţi
9. completează la zi registrul general de intrări/ieşiri al centrului
10. redactează şi reactualizează semestrial registrul de riscuri pentru centrul de zi 

11. întocmeşte fisele lunare de monitorizare precum şi fişele trimestriale pe care le transmite Serviciului de monitorizare şi evaluare în domeniul asistenţei sociale şi protecţiei copilului.

12.  întocmeşte toată documentaţia aferentă standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi care privesc domeniul sau de activitate
13. menţine constant legătura cu familia copiilor asistaţi pe centrul de zi

14. urmăreşte relaţia dintre părinte şi copil, oferă consiliere copiilor şi părinţilor 

15. participă la întâlnirile echipei multidisciplinare, furnizând colegilor toate informaţiile necesare bunei desfăşurări a activităţii.

16. urmăreşte respectarea drepturilor copilului în centru şi  solicită îmbunătăţirea activităţii atunci când constată încălcări ale acestor drepturi.

17.  se informează în permanenţă cu legislaţia şi actele normative în domeniul protecţiei copilului.

Atribuţii psiholog

1. desfăşoară activităţi de evaluare/reevaluare, diagnostic,consiliere individuală şi de grup, terapie individuală şi de grup a copiilor care urmează programe de reabilitare în cadrul centrului
2. desfăşoară consiliere şi training cu familia sau reprezentantul legal al copilului
3. participă alături de specialiştii complexului la elaborarea startegiilor de evaluare a fiecărui copil
4. împreună cu restul echipei de specialitate participă la întocmirea programului personalizat de intervenţie, program care să conţină obiective realiste, activităţi cuantificabile, delimitate în timp şi care să permită periodic evaluarea
5. întocmeşte programul de orientare şcolară şi profesională al copilului

6. organizează grupuri de suport pentru copii şi părinţi
7. întocmeşte dosare individuale pentru copii care cuprind ,evaluarea iniţială a nevoilor beneficiarilor, programul de interventie pentru fiecare beneficiar cu reevaluările ulterioare, fişe de consiliere şi alte instrumente de lucru
8. consiliază copiii pentru formarea şi dezvoltarea abilităţilor sociale 

9. colaborează cu serviciile de specialitate din cadrul Direcţiei şi cu alte instituţii implicate în integrarea socială şi şcolară a beneficiarilor
10. acordă suport informaţional beneficiarilor şi familiilor acestora şi facilitează accesul la     informaţia cu caracter practic
11. întocmeşte documentaţia aferentă standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi     care vizează activitatea sa 

12. participă la întâlnirile echipei multidisciplinare, furnizând colegilor toate informaţiile     necesare bunei desfăşurări a activitaţii în complex
13. colaborează cu instituţiile de învăţământ frecventate de beneficiari  menţinând o legatură     permanentă cu consilierii şcolari din unităţile de învăţământ în vederea integrării şcolare a beneficiarilor
14. se informează în permanenţă  de noile lucrări de specialitate apărute precum şi de noutăţile legislative în domeniul protecţiei copilului
Atribuţii psihopedagog :

1. desfăşoară activităţi de consiliere cu copiii, psihodiagnoză, logopedie, orientare şcolară, terapie educaţională şi ocupaţională
2. desfăşoară activităţi de observare, evaluare şi reevaluare psihopedagogică a  copiilor şi în mod special a celor cu tulburări instrumentale, tulburări de limbaj şi dificultăţi şcolare
3. se preocupă de dezvoltarea abilităţilor de comunicare a copiilor

4. evaluează nivelul şi posibilităţile de dezvoltare a limbajului copiilor în vederea

5. intervenţiei atunci când constată deficienţe
6. întocmeşte pentru fiecare copil în funcţie de nevoi planuri de intervenţie specifică psihopedagogică 
7. întocmeşte rapoarte de consiliere a copilului şi familiei raportat la problemele

8. identificate precum şi  rezultatul discuţiilor cu copilul şi familia 

9. monitorizează săptămânal situaţia şcolară ,frecvenţa la şcoală precum şi relaţia 

10. copilului cu şcoala şi întocmeşte notele informative săptămânale pe care le prezintă în şedinţele de analiză săptămânale
11. colaborează cu psihologul şi educatorii în vederea reabilitării copiilor cu risc eşec sau abandon şcolar

12. colaborează cu educatorii în ceea ce priveşte pregătirea şcolară şi oferă suportul necesar întocmirii  programelor educaţionale. 

13. pregăteşte şi intervine pentru acomodarea şi integrarea copiilor în colectivitatea şcolară şi în centru .

14. participă împreună cu restul echipei de specialitate la reevaluările periodice care se efectuează şi comunică intervenţia sa în vederea revizuirii programului personalizat de intervenţie

15. participă la întâlnirile  echipei multidisciplinare furnizând colegilor informaţiile necesare bunei desfăşurări a activităţii.

16. întocmeşte documentaţia aferentă standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi care privesc domeniul său de activitate.

17. respectă în interacţiunea sa cu copilul valorile de bază ale unei relaţii parentale de calitate

18. iniţiază, participă şi colaborează cu personalul educativ la activităţi de formare a deprinderilor de viaţă independentă precum şi alte activităţi pentru dezvoltarea unor abilităţi speciale, de orientare, comunicare, relaţionare

Atribuţii educatori

1. asigură copilului obiectele de igienă personală şi rechizitele şcolare de care are nevoie
2. asigură  un mediu securizant şi îngrijiri calitative necesare dezvoltării copilului 
3. asigură supravegherea permanentă a copiilor în timpul efectuării serviciului, răspunzând de viaţa şi securitatea acestora

4. întocmeşte în conformitate cu standardele minime obligatorii pentru centrele de zi    programul zilnic al copilului pe care-l adaptează nevoilor copilului 
5.  întocmeşte împreună cu psihopedagogul programul educaţional al copilului
6.  organizează şi participă la activităţile de recreere şi socializare 

7. participă împreună cu restul echipei la întocmirea programului personalizat de intervenţie şi reevaluările acestuia
8. încurajează copiii să-şi exprime opinia cu privire la toate  aspectele legate de intervenţia realizată 

9. antrenează şi supraveghează copiii în activităţi de dezvoltare a autonomiei personale şi a abilităţilor gospodăreşti
10. întocmeşte săptămânal programe de activitate cu copiii pe care-i are la grupă, pe care le adaptează la particularităţile individuale ale acestora, ţinând cont de opinia şi sugestiile copiilor 

11. crează un climat socio-afectiv pozitiv, stimulativ prin preocupările pentru înfrumuseţarea spaţiului în care îşi desfăşoară activitatea dar şi pentru calitatea relaţiilor copil - copil, copil-adult ,adult-adult
12. respectă în interacţiunea sa cu copilul, valorile de baza ale unei relaţii parentale de calitate

13. gestionează cu profesionalism orice situaţie conflictuală apărută între copii şi se implică în rezolvarea  problemelor acestora
14. întocmeşte toată documentaţia aferentă standardelor pentru centrul de zi acestora care vizează activitatea sa
ART. 11 Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire
  
(1) Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social de zi, de aprovizionare, mentenanţă, achiziţii, prepararea si servirea alimentelor, efectuarea curăţeniei şi este:

    a) administrator;

    b) personal pentru curăţenie spaţii( îngrijitor curăţenie) ;

    c) muncitor calificat (bucătărie);

    d) muncitor necalificat.

   (2) Atribuţiile personalului administrativ

Atribuţii administrator

· în domeniul administrării mijloacelor fixe şi obiectelor de inventar în folosinţă :
1. respectă legislaţia în vigoare cu privire la gestionarea acestora întocmind toată documentaţia necesară (evidenţă tehnic-operativă, subinventare, inventare,casări, reparaţii, dotări, redistribuiri etc) 

2. rezolvă toate problemele legate de buna întreţinere a bunurilor în folosinţă.

· În domeniul aprovizionării :

1. fundamentează planul de aprovizionare ţinând seama de efectivul de copii şi baremul de hrană, dotări, normele de consum stabilite şi de stocurile existente la fiecare articol
2. întocmeşte documentele necesare aprovizionării
3. acordă o atenţie specială aprovizionării ritmice a copiilor cu alimente ,rechizite şcolare şi articole de igienă
4. se aprovizionează din timp cu materiale de curăţenie, dezinfecţie şi dezinsecţie, articole de uz gospodăresc şi alte materiale solicitate
5. organizează primirea bunurilor materiale şi le înregistreză în fişa de magazie pe baza notelor de recepţie semnate de comisia de recepţie
6. la primirea bunurilor verifică să corespundă întocmai cu actele însoţitoare (factură,aviz de expediţie) atât cantitativ cât şi calitativ

7. întocmeşte actele necesare de refuz de marfă când cantităţile primite sunt inferioare celor din actele însoţitoare sau nu corespund ca preţ sau din punct de vedere calitativ
8. conduce la zi evidenţa tehnic-operativă a gestiunii pe baza fişelor de magazie pe care şi le numerotează şi le clasifică pe tipuri de produse şi pe depozite
9. lunar confruntă evidenţa gestionară cu cea contabilă, periodic verifică prin sondaj stocurile din magazie şi le confruntă cu cele din fişele de magazie
10. informează conducerea cu privire la produsele depreciate, degradate, plusurile şi minusurile din gestiune
11. urmăreşte termenele de valabilitate a produselor şi informează conducerea cu cel puţin 3 luni înainte de expirarea unor termene de garanţie
12. eliberează alimente din magazie în funcţie de meniu şi de gramaje, în conformitate cu meniul
Atribuţii muncitor calificat (bucătărie)
1. conform meniului săptămânal, preia alimentele de la magazie conform listei zilnice de alimente, participând la cântarirea lor în momentul eliberării

2. în pregătirea hranei respectă reţetarele şi normele igienico – sanitare în vigoare

3. păstrează corespunzator alimentele până în momentul în care acestea vor fi supuse prelucrării 

4. din toate preparatele servite la mic dejun, prânz şi cină ia probe de alimente în borcane curate, dezinfectate şi etichetate corespunzator pe care le păstrează conform normelor sanitare în vigoare

5. participă la întocmirea meniurilor săptămânale

6. respectă întocmai gramajele prevăzute în meniuri

7. foloseşte corespunzător suprafeţele de lucru

8. serveşte masa copiilor 

9. spală şi dezinfectează vesela şi tacâmurile după servirea mesei în oficiu 
10. după pregătirea alimentelor se preocupă de menţinerea blocului alimentar în perfectă stare de curăţenie iar la sfârşitul programului asigură dezinfecţia suprafeţelor de lucru şi a întregului spaţiu al bucătăriei

11. foloseşte substanţele dezifectante în concentraţii şi timp de acţiune corespunzător 

12. se preocupă ca frigiderul din bucătărie să fie în permanenţă în perfectă stare de curăţenie şi completează zilnic graficul de temperatură

13. efectuează conservarea legumelor şi a fructelor pentru iarnă

14. cunoaşte şi respectă normele unei alimentaţii  sănătoase care vizează colectivităţile de copii şi ia măsurile care se impun în acest sens 

15. în cadrul proiectului de formare a deprinderilor de viaţă independentă, la solicitarea educatorilor contribuie la însuşirea de către copii a deprinderilor legate de pregătirea hranei 

Atribuţii personal pentru curaţenie spaţii (îngrijitor curăţenie)
1. zilnic efectuează curăţenia în module (aspiră în sălile de activităţi, şterge praful prin sistem umed pentru parchet, pervaze, uşi şi prin sistem uscat pentru mobilier ).

2.  zilnic efectuează curăţenia şi dezinfecţia în băile şi grupurile sanitare aferente modulelor, în conformitate cu normele igienico-sanitare în vigoare respectând destinaţia materialelor şi a ustensilelor de curăţenie precum şi a substanţelor dezinfectante 
3. zilnic efectuează curăţenia şi dezinfecţia în holurile de la parter şi etaj, casa scărilor, cabinete de consiliere şi grupurile sanitare ale personalului
4. efectuează curăţenia generală ori de câte ori este necesar 
5. spală, dezinfectează şi calcă  obiectele de inventar din dotare din material textil ( cuverturi, perdele, feţe de masă) ori de câte ori acest lucru se impune
6. efectueazǎ curǎţenia şi dezinfecţia spaţiilor în conformitate cu procedurile de lucru stabilite
7. foloseşte materialele de spălat ( săpun, detergent de rufe ,balsam de rufe , dezinfectant înălbitor) doar pentru spălatul prosoapelor beneficiarilor precum şi a obiectelor de inventar din material textil din dotarea unităţii care se pretează la acest lucru respectând cantităţile impuse de normele de funcţionare ale maşinilor de spălat din dotare 
8. la intrarea în serviciu verifică dacă toate utilajele aflate în dotarea spălătoriei sunt în stare de funcţionare iar dacă constată o defecţiune anunţă administratorul în vederea remedierii acesteia.
9. depozitează rezidurile rezultate în urma efectuării curăţeniei numai în locurile special amenajate
10. respectă normele de utilizare a aparatelor electrice din dotare cu care lucrează 
11. aduce la cunoştinţa administratorului orice defecţiune constatată în timpul exercitării serviciului
Atribuţii muncitor necalificat

1. efectueazǎ lucrǎri de reparaţii curente

2. asigurǎ buna funcţionare a utilajelor, instalaţiilor şi aparaturii din dotarea centrului

3. propune mǎsuri corespunzǎtoare în vederea pǎstrǎrii instalaţiilor şi utilajelor într-o bunǎ stare de funcţionare

4. stabileşte împreunǎ cu administratorul, necesarul de material de întreţinere şi reparaţii

5. respectǎ instrucţiunile de folosire a aparaturii, materialelor, pieselor de schimb şi sculelor din dotare

6. evidenţiazǎ în caietul de semnalare a defecţiunilor lipsurile sau defecţiunile constatate, cauza lor şi mǎsurile luate în vederea remedierii acestora

7. urmǎreşte modul de funcţionare a centralei termice şi anunţǎ de urgenţǎ administratorul atunci când constatǎ funcţionarea defectuoasǎ a acesteia în vederea remedierii defecţiunii

8. anunţǎ administratorul atunci când lucrǎrile ce urmeazǎ a se efectua îi depǎşesc competenţele

9. efectuezǎ curǎţenia în curtea instituţiei ( mǎturat, tuns iarba, curǎţat pomi, trandafiri, rondouri, curǎţarea zǎpezii) şi întreţinerea spaţiului verde; asigurǎ accesul firmei de salubritate pentru preluarea deşeurilor 

10. împreunǎ cu administratorul verificǎ starea de funcţionare a obiectelor de inventar în folosinţǎ (mese, scaune,dulapuri), iar cele care nu mai pot fi reparate sau au depǎşit durata normalǎ de funcţionare le propune pentru casare în vederea scoaterii din gestiune

11. menţine în perfectǎ stare de curǎţenie atelierul, încǎperea în care se aflǎ centrala termicǎ şi holurile aferente

12. contribuie la transportul mǎrfurilor: alimente sau materiale necesare pentru centru

ART. 12 Finanţarea centrului
(1) În estimarea bugetului de venituri şi cheltuieli, centrul are în vedere asigurarea resurselor necesare acordării serviciilor sociale cel puţin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

    
(2) Finanţarea cheltuielilor centrului se asigură, în condiţiile legii, din următoarele surse:

    a) bugetul local al judeţului

    b ) bugetul de stat;

     c) donaţii, sponsorizări sau alte contribuţii din partea persoanelor fizice ori juridice din ţară şi din străinătate;

    d) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile;

    e) alte surse de finanţare, în conformitate cu legislaţia în vigoare.




        

Contrasemnează:

 PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,  

             Mînzat Marius 



                          Simona Gaci
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