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   Anexa nr. 25

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 Centrului de zi Micul Prinţ Gherla
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 Centrului de zi Micul Prinţ Gherla aprobat prin Hotărâre de Consiliu Judetean, 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/convenţionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social
Serviciul social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla, cod serviciu social 8891 CZ-C-II înfiinţat şi administrat de furnizorul Direcţia Generală  de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului  Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare  Seria A.F.  nr. 000891 din 15.04.2014, deţine Licenţa de funcţionare provizorie Seria LP  nr. 000584 din data de 22.02.2012 cu  sediul  în Municipiul Gherla, str.Dejului, nr.2, jud.Cluj .

ART. 3 Scopul serviciului social
Scopul serviciului social de zi  „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla este de a preveni abandonul şi instituţionalizarea copiilor, prin asigurarea, pe timpul zilei, a unor activităţi de îngrijire, educaţie, recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a deprinderilor de viaţă independentă, orientare şcolară şi profesională etc. pentru copii cât şi a unor activităţi de sprijin, consiliere, educare etc.pentru părinţi sau reprezentanţii legali, precum şi pentru alte persoane care au în îngrijire copii.

ART. 4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare
(1) Serviciul social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla 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, precum şi ale altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr.24 din 4 martie 2004;
(3) Serviciul social „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla este înfiinţat prin Hotărârea consiliului judeţean Cluj nr. 136/2006 şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului.

       ART. 5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social
(1) Serviciul social de zi „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla 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 aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestării serviciilor sociale  „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla sunt următoarele:

    a) respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

    b) protejarea şi promovarea drepturilor persoanelor beneficiare 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 persoanele beneficiare;

    c) asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării persoanei beneficiare;

    d) deschiderea către comunitate;

    e) asistarea persoanelor fără capacitate de exerciţiu în realizarea şi exercitarea drepturilor lor;

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

    g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare şi luarea în considerare a acesteia, ţinându-se cont, după caz, de vârsta şi de gradul său de maturitate, de discernământ şi capacitatea de exerciţiu (Cu respectarea prevederilor Legii nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, Legii sănătăţii mintale);

    h) promovarea unui model familial de îngrijire a persoanei beneficiare;

    i) asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a persoanei beneficiare;

    j) preocuparea permanentă pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, în baza potenţialului şi abilităţilor persoanei beneficiare de a trăi independent;

    k) încurajarea iniţiativelor individuale ale persoanelor beneficiare şi a implicării active a acestora în soluţionarea situaţiilor de dificultate;

    l) asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

    m) asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale;

    n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentanţilor legali cu privire la exercitarea drepturilor şi îndeplinirea obligaţiilor de întreţinere;

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

    p) colaborarea centrului/unităţii cu serviciul public de asistenţă socială.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla sunt copii preşcolari aflaţi în situaţie de risc,  prin părinţi/reprezentant legal.
(2) Condiţiile de acces/admitere în centru sunt următoarele:
   (a) Acte necesare:
              -  Copii xerox după actele de stare civilă ale familiei (certificatele de naştere a tuturor membrilor din familia solicitantă, cărţile de identitate ale părinţilor copilului în cauză, certificat de căsătorie - unde este cazul, livret de familie, certificat de deces – unde este cazul)
· Cerere de admitere a copilului pe centru (dacă familia solicită serviciile direct centrului); 

· Formular de înscriere; 

· Adeverinţe de venit pentru stabilirea venitului pe membru lunar;
· Adeverinţe de sănătate pentru copilul în cauză;
· Alte documente care sunt relevante pentru situaţia familiei (sentinţe de divorţ sau de încredinţare a copilului în cauză, hotărâri ale Comisiei pentru Protecţia Copilului privind copilul în cauză sau fraţii acestuia, certificat care atestă gradul de handicap a vreunui membru al familiei, etc.);
· Contract de servicii; 

· Anchetă Socială şi Planul de Servicii întocmit, conform legii, de către Primăria de domiciliu însoţit de dispoziţia Primarului pentru aprobarea Planului de Servicii;
· Referate de situaţie (când cazul este referit de alt serviciu, instituţie etc

(b) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor sunt:
· familia care solicită asistarea în Centrul de Zi trebuie să aibă cel puţin un copil preşcolar;
· domiciliul părintelui/părinţilor să fie în zona mun. Gherla, judeţul Cluj;
· situaţia socială şi economică precară a familiei;
· familii cu mulţi copii şi venituri foarte mici;
· familii în care există conflicte intra-familiale şi în care copiii sunt martori sau victime ale abuzurilor fizice, verbale sau de altă natură;
· copii care prin adeverinţe medicale dovedesc că nu suferă de boli cronice şi psihice grave sau handicapuri severe;
· copii ai căror părinţi suferă de anumite afecţiuni care îi împiedică să îşi exercite îndatoririle de părinte la nivelul nevoilor copilului;
· copii care nu au mai urmat nici o formă de învăţământ preşcolar şi trebuie introduşi într-un program intensiv de pregătire preşcolară;
· copii care provin din familii mono-parentale care se confruntă cu probleme socio-economice;
· copii care din cauza problemelor de ordin socio-economic din familie sunt expuşi riscului de abandon;
       Contractul de furnizare de servicii se încheie  cu reprezentantul legal al copilului , conform modelului anexat.

(3) Condiţii de încetare a serviciilor:
    a) expirarea duratei pentru care a fost încheiat contractul;

    b) acordul părţilor privind încetarea contractului;

    c) obiectivele programului personalizat de intervenţie au fost atinse;

    d) încălcarea repetată a contractului de servicii.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale - Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi-din cadrul "Centrului  de zi Micul Prinţ  Gherla"" 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;

    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, atunci când nu au capacitate de exerciţiu;

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

    g) să participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

    h) să li se respecte toate drepturile speciale în situaţia în care sunt minori sau persoane cu dizabilităţi.

(5) Persoanele beneficiare de servicii „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla  au următoarele obligaţii:

    a) să furnizeze informaţii corecte cu privire la identitate, situaţie familială, socială, medicală şi economică;

    b) să participe, în raport cu vârsta, situaţia de dependenţă etc. la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

    c) să contribuie, în conformitate cu legislaţia în vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, în funcţie de tipul serviciului şi de situaţia lor materială;

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

    e) să respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activităţi şi funcţii
Principalele funcţii ale serviciului „Centre de zi pentru copii aflaţi în situaţie de risc de separare de părinţi” din cadrul Centrului de zi Micul Prinţ Gherla 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 persoana beneficiară;

    2. acordarea asistenţei oricărui beneficiar fără nici o discriminare;
    3. activităţi de asistare şi îngrijire pentru copil 8 ore/zi, 5 zile/săptămână, asigurarea a 2 mese şi o gustare  pentru o perioadă limitată de timp;

    4. activităţi de consiliere, sprijin şi suport a familiei în vederea integrării sociale şi profesionale;

    5. activităţi educative, de socializare şi petrecere a timpului liber pentru copil;

    6. asistenţă medicală.

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

   1. încheierea unor convenţii  de colaborare cu instituţiile din oraş;

   2. promovarea activităţii centrului prin existenţa unor materiale promoţionale-pliante, broşuri,     expoziţii ;

    3. activităţi de recrutare de voluntari din comunitate;

    4. elaborarea de rapoarte de activitate;
    5. organizarea de întâlniri şi activităţi cu beneficiarii, părinţii sau reprezentanţii legali, persoane care au în îngrijire copii, cu medicii de familie, reprezentanţi ai instituţțiilor publice ;

     6. participarea la evenimente în cadrul comunităţii;
    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. asigurarea educaţiei nonformală/informală pentru copil;

   2. prevenirea separării copilului de părinţi prin asistenţă de specialitate şi suport social, psihologic, medical, juridic;

    3. sprijinirea părinţilor în asumarea rolurilor parentale;

    4. dezvoltarea deprinderilor de viaţă independentă;

    5. aniversarea zilei de naştere, organizarea de evenimente cu ocazia sărbătorilor de peste an.

    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. ulterior realizării evaluării detaliate se întocmeşte primul  PPI- ul ca anexă a contractului de furnizare de servicii.

     Acesta se întocmeşte în echipă de către personalul de specialitate al centrului.
    4. Pe perioada asistării copilului în centru obiectivele cuprinse în PPI sunt reevaluate periodic şi actualizate în funcţie de gradul în care au fost atinse;

     5.Alte instrumente de lucru sunt: consemnări, rapoarte de activitate, procese verbale.

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

    1. propunerea necesarului de buget propriu al serviciului
    2. propuneri de achiziţii de produse şi materiale necesare pentru buna desfăşurare a activităţilor centrului prin întocmirea de referate;

    3.  întocmirea fişelor de post pentru fiecare angajat;

    4. menţinerea  numărului şi structurii de personal conform organigramei centrului;

    5. activităţi de formare pentru personalul centrului;

    6.evaluarea anuală a performanţelor profesionale.

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 Centrului de zi Micul Prinţ Gherla funcţionează cu un număr de 11 total personal, conform Hotărârii consiliului judeţean 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: 6;

    c) personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire: 4;

    d) voluntari: 2

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1 la 2 .    

ART. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate fi:

    a) şef de centru (111207);

    b) coordonator personal de specialitate.

(2) Atribuţiile şefului de centru sunt:

    a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul serviciului şi propune organului competent sancţiuni disciplinare pentru 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, 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 serviciului/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 aplicabil.

    (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) inspector specialitate (263501) - educator;

    b) inspector specialitate (263411) - psiholog

    c) inspector specialitate (234202) - educator, educator, asistent social;

    d) asistent medical principal (222101);

    e) administrator (515104);

    f) muncitor calificat(512001)-2 posturi;

    g) îngrijitor (515301);

(2) Atribuţii ale personalului de specialitate:

    a) asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament;

    b) colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor, identificării de resurse;

    c) monitorizează respectarea standardelor minime de calitate;

    d) sesizează conducerii centrului situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

    e) întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată;

    f) face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei;

    g) alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii asistent social:
1. Analizează şi evaluează solicitările posibililor beneficiari din perspectiva criteriilor de admitere în centru;
2. Realizează toate demersurile necesare pentru întocmirea dosarului de admitere a copilului în  centru pe care îl înaintează spre aprobare conducerii Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului;
3. Completează dosarele copiilor cu toate actele necesare, în termenele stabilite;

4. Întocmeşte  consemnări, rapoarte de evaluare, rapoarte de vizită, conform metodologiei asistenţei sociale, pentru toţi copiii din instituţie;

5. Iniţiază acţiuni pentru identificarea unor posibili beneficiari ai centrului;

6. Realizează în colaborare cu ceilalţi membri ai echipei evaluările iniţiale, continue şi finale ale beneficiarilor ;
7. Întocmeşte, în colaborare cu echipa multidisciplinară, programele personalizate de intervenţie;
8. Comunică membrilor echipei la întâlnirile de lucru sau de câte ori este cazul, toate informaţiile necesare cu privire la situaţia beneficiarilor;
9. Revizuieşte periodic programele personalizate de intervenţie, notificând progresele înregistrate;

10. Urmăreşte modul în care sunt respectate drepturile copilului în instituţie şi solicită îmbunătăţirea activităţii dacă observă încălcări ale acestor drepturi;

11. Reevaluează situaţia copiilor din centru, în termenele stabilite;

12. Ţine o evidenţă clară  a dosarelor copiilor din instituţie şi răspunde de arhivarea dosarelor copiilor ieşiţi din evidenţă;

13. Întocmeşte  statisticile lunare şi trimestriale şi le comunică Direcţiei Generale  de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj;

14. Menţine constant legătura cu familia naturală a copilului;

15. Urmăreşte relaţia dintre părinte şi copil, oferă consiliere părinţilor şi îndrumarea necesară în scopul asigurării unei creşteri şi dezvoltări armonioase a copilului;

16. Realizează grupuri de suport pentru părinţii copiilor din Centrul de Zi;

17. Sprijină părinţii în vederea găsirii unui loc de muncă;

18. Oferă consiliere pentru planificarea familială a părinţilor;

19. Întocmeşte lunar un raport de activitate;

20. Participă la întâlnirile echipei multidisciplinare, furnizând colegilor toate informaţiile necesare bunei desfăşurări a activităţii;

21. Iniţiază şi participă la acţiuni de socializare a copiilor;

22. Urmăreşte cum sunt respectate drepturile copilului în instituţie şi solicită îmbunătăţirea activităţii   dacă observă încălcări ale acestor drepturi.

Atributii educator:
1. Implementează standardele minime de calitate din domeniu;

2. Planifică, organizează şi desfăşoară activităţi educative informale şi nonformale zilnice cu beneficiarii după o programă prestabilită;

3. Realizează în colaborare cu ceilalti membri ai echipei evaluările iniţiale, detaliate şi finale ale beneficiarilor;
4. Intocmeşte fişe de evaluare iniţială pentru fiecare copil, notificand periodic (3 luni)  progresele copilului;

5. Determină strategii de recuperare a copiilor, luând parte alături de ceilalţi membri ai echipei  în întocmirea Planului Personalizat de Intervenţie pentru fiecare beneficiar  în parte;

6. Formează şi consolidează la copii deprinderile igienice şi de viaţă independentă potrivit varstei;  

7. Iniţiază, deşfăşoară şi participă activ la activităţile recreative şi de socializare;

8. Iniţiază parteneriate cu grădiniţele şi şcolile din localitate şi desfăşoară activităţi în colaborare cu acestea după o programă prestabilită;

9. Participă la programul de educaţie parentală organizat lunar;

10. Supraveghează copiii în timpul desfăşurării programului de joacă în interiorul sau exteriorul centrului, precum şi pe parcursul programului de somn;

11. Urmăreşte relaţia dintre părinţi şi copii oferind acestora sfaturi, îndrumări la solicitare sau în caz de nevoie;

12. Completează fişele de observare ale copiilor;

13. Participă la întalnirile echipei multidisciplinare furnizand colegilor toate informaţiile    necesare bunei desfăşurări a activităţii;

14. Intocmeşte săptamanal un program de activitate;

15. Acordă suport informaţional beneficiarilor şi facilitează accesul la informaţia cu caracter practic;

16. Se informează permanent de noile lucrări de specialitate apărute în domeniul educaţional;

17. Participă la cursurile de pregătire pentru personalul centrului;

18. Face propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii şi diversificarea ei;

19. Participă la campanii de promovare a serviciilor centrului la nivelul comunitaţii;

20. Înlocuieşte şi preia sarcinile celorlalte educatoare atunci când acestea sunt în concediu de odihnă sau concediu medical;

21. Participă la programul de servire a mesei de către copii;

22. Realizează şi menţine curăţenia în spaţiul din sala de grupă unde îşi desfăşoară activitatea;

23. Intocmeşte , actualizează şi reevaluează semestrial Registrul de Riscuri al centrului;
24. Intocmeşte lunar un raport de activitate;
25. Indeplineşte orice alte sarcini date de şeful ierarhic.

Atributii asistent medical:

1. Răspunde de asistenţa medicală şi îngrijirea stării de sănătate a asistaţilor conform Normelor interne de funcţionale ale centrului şi a Manualului de proceduri;

2. Facilitează efectuarea analizelor medicale ale copiilor la admiterea acestora în centru;

3. Intocmeşte fişa medicală a copilului, verificand starea generală de sănătate a acestuia;

4. Completează şi ţine evidenţa fişelor de observaţie medicală a copiilor din centru;

5. Participă alături de echipa multidisciplinară la întocmirea Planului Personalizat de Intervenţie pentru fiecare beneficiar în parte;

6. Realizează triajul epidemiologic zilnic în cazul copiilor asistaţi în centru şi notează toate aspectele observate;

7. Colaborează cu medicul de familie al copiilor din instituţie;

8. Execută indicaţiile medicului de familie privind investigaţiile, administrarea tratamentului şi a regimului dietetic pentru asistaţi;

9. În cadrul tratamentului, supraveghează evoluţia asistaţilor, sesizand imediat efectele adverse şi apariţia eventualelor complicaţii, anunţand medicul de familie şi luand măsurile terapeutice ce se impun;

10. În caz de urgenţă solicită Serviciul de Ambulanţă şi pregăteşte asistatul pentru transport la o clinică de specialitate;

11. Nu permite accesul în unitate a copiilor cu boli transmisibile, anunţand imediat părinţii sau aparţinătorii de această situaţie;

12. Completează condica de medicamente şi materiale sanitare pentru aparatul de urgenţă;

13. Participă şi răspunde de modul în care se efectuează igiena individuală a tinerilor (baia zilnică, spălarea mainilor înaintea fiecărei mese, igiena unghiilor, urechilor, a părului);

14. Participă şi supraveghează copiii în timpul servirii mesei şi a folosirii toaletei în scopul formării deprinderilor de autoservire a asistaţilor şi a deprinderilor de igienă individuală;

15. Atunci cand este solicitat însoţeşte copiii la grupul sanitar;

16. Asigură curăţenia permanentă pe holuri, grupuri sanitare izolator medical, în zona intrărilor în clădiri;

17. Asigură starea de curăţenie a vestimentaţiei de interior ale copiilor;

18. Supraveghează modul în care se respectă orele de odihnă (activă şi pasivă) ale copiilor şi condiţiile în care se realizează acestea;

19. Se implică în procesul de prevenire şi combatere a cazurilor de pediculoză;

20. Participă alături de administrator şi bucătăreasă la întocmirea meniurilor săptămanale;

21. Calculează caloriile din lista de alimente şi ţine o evidenţă zilnică a acestora într-un registru;

22. Realizează anchetele alimentare;

23.  Organizează şi desfaşoară programe de educaţie pentru sănătate, activităţi de consiliere, lecţii educative şi demonstraţii practice pentru copiii asistaţi în Centrul de Zi;

24. Efectuează zilnic controlul blocului alimentar, privind starea de igienă a acestuia, calitatea alimentelor scoase din magazie, igiena individuală a bucătarului şi starea de sănătate a acestuia, aducând la cunoştinţa şefului unităţii şi a administratorului neregulile constatate;

25. Supraveghează şi controlează modul în care sunt respectate normele igienico-sanitare în vigoare, privitor la igiena alimentaţiei în colectivităţi, a circuitelor între alimentele proaspete şi cele preparate, regulile de dezinfecţie a veselei;

26. Supraveghează şi controlează zilnic respectarea normelor de igiena în instituţie şi modul în care se efectuează curaţenia (dormitoare, săli, sală de mese, bloc alimentar, spălătorie, grupuri sanitare, etc.) şi aduce la cunoştinţa conducerii neregulile constatate;

27. Gestionează, în condiţiile legii, instrumentarul, materialele sanitare şi medicamentele din aparatul de urgenţă şi răspunde de utilizarea lor corectă;

28. Păstrează şi utilizează corespunzător aparatura medicală şi instrumentarul din dotare, supraveghează colectarea materialelor şi instrumentarul de unică folosinţă utilizat şi se asigură de depozitarea acestora în vederea distrugerii;

29. Intocmeşte lunar un raport de activitate;

30. Indeplineşte orice alte sarcini date de şeful ierarhic.

Atributii psiholog:

1.  Implementează standardele minime de calitate din domeniu;

2. Desfăşoară activităţi de observare, evaluare-reevaluare, diagnostic, consiliere şi terapie individuală şi de grup, a copiilor din Centrul de Zi Micul Prinţ Gherla,  precum şi a părinţilor acestora;

3. Iniţiază periodic grupuri de suport cu părinţii copiilor;

4. Organizează grupuri de formare şi supervizare a educatorilor sau personalului care participă direct la programul educaţional;

5. Participă alături de specialiştii de la centre la elaborarea strategiilor de evaluare şi recuperare a fiecărui copil;

6. Colaborează la stabilirea programului progresiv de recuperare educaţională şi socializare;

7. Întocmeşte împreună cu specialiştii centrelor documentaţia fiecărui copil, din perspectiva profesiei pe care o desfăşoară, stabilind strategiile de dezvoltare, activitate care se desfăşoară în cadrul şedinţelor săptămanale;

8. Participă alături de specialiştii din centre la activităţile de perfecţionare profesională organizate în cadrul direcţiei;

9. Stabileşte orarul de recuperare a copiilor coroborat cu programul celorlalţi specialişti din centre;

10. Manifestă profesionalism, înţelegere, răbdare şi dragoste faţă de copiii rezidenţi sau care beneficiază de serviciile centrelor;

11. Întocmeşte fişe de evaluare iniţială pentru fiecare copil, notificând periodic (3 luni) progresele copilului.

ART. 11 Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire
Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc este:

    a) administrator;

    b) muncitor calificat

Atribuţii administrator:

a. În domeniul răspunderii gestionare:
1. Răspunde de mijloacele fixe şi obiectele de inventar aflate în folosinţă, de materialele existente (cont, cu toate analiticele: alimente şi furaje, medicamente, materiale de întreţinere, materiale cu caracter funcţional), de obiectele de inventar aflate în depozit, de alte bunuri materiale şi băneşti aflate în patrimoniul unităţii; 

2. Realizează intrarea în gestiune a mijloacelor fixe care are loc pe baza notelor de intrare recepţie semnate de comisia de recepţie şi se cuprind de administrator în fişa mijlocului fix şi împreună cu Serviciul Financiar-Contabil îi atribuie un Cod de evidenţă. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel; de asemenea, la primire se recepţionează de comisia de recepţie numită prin Dipoziţie, după care se evidenţiază în fişa de magazie;

3. Codifică, împreună cu Serviciul Financiar-Contabil obiectele de inventar specifice cum sunt televizoarele, calculatoarele, mobilierul şi altele asemănătoare, pentru o mai clară evidenţă a acestora şi a mişcării lor în timp pe fiecare subunitate/locaţie;

4. Eliberează bunurile pe baza documentelor justificative cum sunt: bonul de consum semnat de către cei de drept, lista zilnică de alimente, bonul de transfer, avizul de expediţie, etc. În unele situaţii, ex. în cazul transferurilor de bunuri, se va obţine şi referatul de necesitate semnat de conducere. În cazul bunurilor primite din donaţii, înainte de recepţionarea acestora se va obţine acceptul de donaţie de la conducerea Direcţiei, altfel nu se acceptă intrarea în patrimoniul centrului;

5. Subinventariază bunurile eliberate în folosinţă (dulapuri, mese de birou, paturi, cearceafuri, televizoare, etc.) sau fişa mamei/copilului (lenjerie personală, încălţăminte, tricouri, cămăşi, treninguri, etc.). Subinventarele şi fişa de evidenţă a bunurilor mamei/ copilului se semnează la primire pentru buna gospodărire şi evidenţa gestionară de către cei în drept, respectiv de către angajaţi şi în unele situaţii chiar de către mame/copii;

6. Întocmeşte subinventarele în 2 exemplare, iar în cazul unor pagube materiale în gestiune, pagube care nu se pot individualiza, va răspunde personalul nominalizat în gestiunea colectivă;

7. Scoate din folosinţă bunurile - se face pe bază de proces verbal de scoatere din funcţiune, factura, procese verbale cu bunurile ce însoţesc copilul când acesta se tranferă la altă Casă, Centru sau este integrat în familie, şi alte documente specifice;

8. Întocmeşte lista zilnică de alimente pe baza meniului realizat de către personalul responsabil în acest sens, urmărind încadrarea în alocaţiile de hrană stabilite;

9. Urmăreşte şi respectă încadrarea în baremele de echipament legale, în duratele normale de funcţionare a mijloacelor fixe şi în general încadrarea în normativele stabilite pentru orice categorie de consum, ex. detergenţi, săpun, perii de dinţi, şampon.

b. În domeniul administrării mijloacelor fixe şi obiectelor de inventar în folosinţă:
1. Răspunde de utilizarea corespunzătoare a mijloacelor fixe şi se preocupă de întreţinerea lor la parametrii funcţionali;

2. Asigură reparaţiile la instalaţiile de gaz, apă, canal, mobilier, clădiri, grupuri sanitare, pe baza contractelor încheiate în condiţiile legii cu agenţi economici specializaţi;

3. Face propuneri pentru programul de investiţii şi reparaţii la imobile, alte mijloace fixe şi obiecte de inventar, urmăreşte realizarea planului şi participă la recepţie;
4. Participă la inventarierea patrimoniului conform OMF nr. 2388/1995 cu modificările ulterioare, Legea contabilităţii nr. 82/1991 şi a dispoziţiilor conducerii instituţiei;
5. Participă la valorificarea rezultatelor inventarierii, respectiv face propuneri de disponibilizare a unor produse cu termen de folosinţă expirat sau care sunt degradate, depreciate sau care nu mai sunt necesare instituţiei;
6. Face propuneri în termen util de redistribuire şi transmitere fără plată a unor bunuri care sunt peste necesarul centrului, ex: obiecte de inventar, alimente, medicamente etc. care sunt în pericol de a depăşi termenul de garanţie; 
7. Rezolvă alte probleme curente legate de buna întreţinere a bunurilor în folosinţă sau în depozit;

c. În domeniul aprovizionării:
1. Fundamentează planul de aprovizionare ţinând cont de efectivele de copii/mame, baremele de hrană, îmbrăcăminte, echipament, dotări, normele de consum stabilite şi de stocurile existente la fiecare articol;

2. Face propuneri de aprovizionare cu bunurile necesare şi le înaintează Serviciului Tehnic   Operativ din cadrul Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului cu justificările necesare privind avantajele economice, operativitate, distanţa de aprovizionat;

3. Face propuneri privind încheierea contractelor cu furnizorii de energie electrică, gaz, apă, canalizare, salubritate, etc., verifică derularea contractelor, respectarea prevederilor contractuale şi în special a consumurilor şi a tarifelor percepute;

4. Acordă o atenţie specială aprovizionării periodice cu alimente, îmbrăcăminte, încălţăminte şi asigurării tuturor condiţiilor de cazare, igienă, de creştere şi educaţie necesare;

5. Ia măsurile de degajare din instituţie a produselor declasate, casate, care au aprobări de a fi predate unităţilor de profil sau de a fi depozitate în locurile stabilite pentru colectarea gunoaielor şi a fi preluate de întreprinderea de salubritate sau se transportă direct cu mijloace proprii la locurile stabilite;

6. Se aprovizionează în timp cu materiale de curăţenie, dezinfecţie şi dezinsecţie, inventar gospodăresc şi alte materiale solicitate;

7. Participă la desfăşurarea licitaţiilor de aprovizionare conform dispoziţiilor legale privind achiziţiile publice.
d. Alte atribuţii şi sarcini:

1. Îndeplineşte alte sarcini date de şeful ierarhic şi de către conducere;

2. Coordonează activitatea personalului de curăţenie şi întreţinere din cadrul unităţii;

3. Verifică modul de asigurare a securităţii birourilor, grupelor de copii şi a altor sectoare de activitate;

4. Verifică şi ia măsurile necesare în scopul depozitării corespunzătoare a bunurilor şi asigurării integrităţii lor, prevenind sustragerile sau distrugerile de orice natură;

5. În caz de accidente, catastrofe şi calamităţi naturale (incendiu, avarii, inundaţii, etc.), ia măsuri de localizare şi de diminuare a consecinţelor şi informează imediat conducerea şi autorităţile competente;

6. Răspunde de întreţinerea căilor de acces, participând la dezăpezirea sau la înlăturarea efectelor unor calamităţi, accidente, dezastre;

7. Cunoaşte şi aplică în muncă dispoziţiile legale şi instrucţiunile interne aprobate de conducere.

8. Efectuează instructajele periodice de S.U. şi S.S.M. personalului din cadrul unităţii;

Atribuţii muncitor calificat:

1. Asigură buna funcţionare a activităţii în bucătărie, respectiv prepararea hranei şi servirea mesei copiilor asistaţi în Centrul de Zi, conform programului stabilit, conform meniului;
2. Asigură buna funcţionare a activitaţilor în bucătărie precum şi anexele acesteia din punct de vedere igienico-sanitar; 
3. Cunoaşte şi respectă normele de igienă impuse de către instituţiile abilitate (Direcţia de Sănătate Publică) pentru colectivităţile de copii; 
4. Respectă, conform unui program prestabilit, activitatea de igienizare a bucătăriei; 
5. Asigură îngrijirea optimă sub aspect igienico-sanitar al spaţiului interior destinat centrului;
6. Asigură amenajarea, îngrijirea şi păstrarea curăţeniei în spaţiului exterior al centrului (curtea şi anexele); 
7. Asigură din punct de vedere igienico-sanitar buna funcţionare a activitaţilor educative sau de  timp liber în grupe;
8. Asigură din punct de vedere igienico-sanitar buna funcţionare a activităţilor educative sau de timp liber în afara centrului;
9. Ajută la servirea mesei şi la pregătirea copiilor pentru somn;
10. Oferă sprijin la orice activitate desfăşurată cu copiii în centru sau în aer liber, dacă acest lucru este solicitat de către educator şi aprobat de către şeful centrului;
11. Participă la amenajarea spaţiilor adecvate de joacă, corespunzătoare nevoilor educative specifice;
12. Manifestă întrajutorare în cadrul colectivului: participă la munci individuale sau colective şi  în afara sectorului de activitate, când  este  nevoie (de exemplu : ajută administratorul/ asistentul medical la descărcat, transportat marfa achiziţionată, la  locul de depozitare; ajută la achiziţionarea produselor necesare pregătirii mesei din  piaţă sau de la magazine etc.) 
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;

    f) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile;

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









Contrasemnează:

 PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,  

             Mînzat Marius 



                          Simona Gaci
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