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Anexa nr. 3.1

CONSILIUL JUDEŢEAN 



             la Hotărârea nr. 26/2016

REGULAMENT

de organizare şi funcţionare a serviciului social cu cazare

„Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul
Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino
 
ART. 1  Definiţie
(1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al serviciului social cu cazare „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostului de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino aprobat prin Hotărâre a Consiliului Judeţean, 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 cu cazare
Serviciul social „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino, cod serviciu social 8790 CR-C-III, este înfiinţat şi administrat de Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare Seria: AF, nr. 000891, din 15 aprilie 2014, cu sediul în Cluj Napoca, str. Fabricii de Zahăr, nr. 51A, Jud. Cluj. 

    
ART. 3  Scopul serviciului social cu cazare
    
Scopul serviciului social „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino este: recuperarea copiilor din mediul stradal în vederea reintegrării lor sociale, şcolare şi profesionale; oferirea unei alternative la viaţa din stradă pentru copii, alternativă care le asigură acestora găzduire, îngrijire, activităţi educative.

ART. 4  Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare
(1) Serviciul social cu cazare „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino, 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 a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul 132/2005 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind serviciile sociale destinate protecţiei copiilor străzii.

(3) Serviciul social cu cazare „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino este înfiinţat prin: Hotărârea Consiliului Judeţean nr. 208/2004, fără personalitate juridică şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj.

       
ART. 5  Principiile care stau la baza acordării serviciului social cu cazare
    
(1) Serviciul social „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino se organizează şi funcţionează cu respectarea principiilor generale care guvernează sistemul naţional de asistenţă socială, precum şi a principiilor 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 „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino, sunt următoarele:

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

c) asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării copiilor;

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 capacitate de exerciţiu (cu respectarea prevederilor legii sănătăţii mintale);

h) facilitarea menţinerii relaţiilor personale ale copilului şi a contactelor directe, după caz, cu fraţii, părinţii, alte rude, prieteni, precum şi cu alte persoane faţă de care acesta a dezvoltat legături de ataşament;

i) promovarea unui model familial de îngrijire a copilului;

j) asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a copilului;

k) preocuparea permanentă pentru identificarea soluţiilor de integrare în familie sau, după caz, în comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, în baza potenţialului şi abilităţilor copilului de a trăi independent;

l) încurajarea iniţiativelor individuale ale copiilor şi a implicării active a acestora în soluţionarea situaţiilor de dificultate;

m) asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilităţii copilului, 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 adăpostului cu serviciul public de asistenţă socială.

    
ART. 6  Beneficiarii serviciilor sociale

    
(1) Beneficiarii serviciilor sociale cu cazare „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul  Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino sunt:

    a) copiii străzii;

    
(2) Condiţiile admitere în centru sunt următoarele:

1) Acte necesare:

a) cerere liberă exprimată de copil de a beneficia de serviciile adăpostului; 

b) documente relevante privind situaţia copilului şi/sau familiei din care face parte;

c) act de identitate copil, reprezentant legal;

d) proces verbal de admitere;

e) fişă chestionar;

f) evaluare iniţială;

g) contract de servicii;

h) decizie admitere/plasament regim urgenţă;

2) Condiţii de eligibilitate: conform modelului contractului de servicii prevăzut de actele normative în vigoare;

3) Decizia de admitere/respingere a unui copil în adăpost este luată de către Directorul General al Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţie a Copilului Cluj.
a) (3) Condiţii de încetare a serviciilor sociale: 

b) reîntoarcerea copilului în familie sau la reprezentantul legal;

c) transferul cazului la DGASPC-ul din unitatea administrativ teritorială de unde aparţine copilul;

d) instituirea unei măsuri de protecţie;

e) împlinirea vârstei de 18 ani;

    
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino 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 sociale furnizate în Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino 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 funcţiile ale serviciului social cu cazare „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino sunt următoarele:

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

    1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale în contractul încheiat cu persoana beneficiară;

     2. găzduire până la soluţionarea cazului;

     3. îngrijire personală;

     4. educare;

     5. dezvoltare abilităţi de viaţă independentă;

     6. consiliere psihosocială şi suport emoţional;

     7. supraveghere;

     8. reintegrare familială şi comunitară;

     9. socializare şi activităţi culturale;

   10. asigurarea hranei, curăţenie, îngrijiri medicale, inserţie/reinserţie socială, consiliere şi informare, orientare vocaţională.

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

     1. elaborarea de rapoarte de activitate;

     2. pliante.

     3. Ziua Porţilor Deschise.

  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. aniversarea zilelor de naştere ale beneficiarilor; 

     2. menţinerea relaţiilor cu familia lărgită şi alte persoane importante pentru copil; 

     3. Ziua Porţilor Deschise.

    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. întocmirea şi evaluarea  planului de intervenţie pe termen scurt;
     4. întocmirea şi revizuirea planului de intervenţie personalizat.
   e) de administrare a resurselor financiare, materiale şi umane ale centrului prin realizarea următoarelor activităţi:

    1. întocmirea necesarului de buget propriu al adăpostului;
    2. propuneri de achiziţii de materiale şi produse;
    3. întocmirea fişelor de post pentru fiecare angajat;
    4. evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale fiecărui angajat;
    5.  propuneri privind necesarul de resurse umane.
    
ART. 8 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal
    
(1) Serviciul social cu cazare „Adăposturi de noapte pentru copiii străzii” din cadrul Adăpostul de zi şi de noapte pentru copiii străzii Arlechino funcţionează cu un număr total de 16 angajaţi, conform prevederilor Hotărârii Consiliului Judeţean nr. 300/10.12. 2015 din care:

    a) personal de conducere: şef de centru - 1,

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

- inspector de specialitate - asistent social -1, 

- inspector de specialitate –educator – 5, 

- referent educator – 1 , 

- supraveghetor de noapte – 3, 

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

- administrator – 1, 

- muncitor calificat (bucătăreasă) - 2; 

- infirmieră-1, 

- îngrijitoare-1.

    d) voluntari - Da.

    
(2) Raport angajat/beneficiar: 16/12 - (1/1.33).

    
(3) Personalul angajat deserveşte şi serviciul social de zi din cadrul adăpostului. 

ART. 9 Personalul de conducere
   
 (1) Conducerea centrului este asigurată de un Şef de centru care are următoarele atribuţii:

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, 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 sa răspundă nevoilor copiilor;

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 şi contribuie la încheierea exerciţiului bugetar;

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 Ordinul 132/2005.

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

    
(3) 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.

    
(4) 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 format din:

a) inspector de specialitate - asistent social (263501);

b) inspector de specialitate - educator (234202);

c) referent – educator (531203);

c) supraveghetor de noapte (532907); 

(2) Atribuţiile personalului de specialitate sunt:

Atribuţii comune ale personalului de specialitate: 

1.  asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate prevăzute în Ordinul 132/2005  şi a prezentului regulament;
2. colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor; identificării de resurse;

3. monitorizează respectarea standardelor minime de calitate;

4. sesizează conducerii centrului situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

5. întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată;

6. face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei;

7. alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil;

8. aduce la cunoştinţă şefului de centru despre orice solicitare de stabilire a rezidenţei în adăpost pentru  un copil şi orice altă problemă apărută în timpul desfăşurării activităţii;
9. participă obligatoriu la şedinţele organizate cu întreg personalul adăpostului;
10. îndeplineşte orice alte sarcini date de şeful centrului.
11. se prezintă la locul de muncă apt pentru desfăşurarea sarcinilor prevăzute în fişa postului,
12. participă obligatoriu la instructaje privind respectarea Normelor de Securitate şi Sănătate a Muncii şi Situaţii de Urgenţă;
13. răspunde de bunurile materiale şi aduce la cunoştinţa administratorului şi a şefului adăpostului a oricăror defecţiuni apărute în timpul desfăşurării activităţii;
14. efectuează periodic controlul stării de sănătate;
15. respectă programul de lucru stabilit de către administrator prin planificarea lunară;
Atribuţii asistent social:
1. Completează dosarele copiilor cu toate actele necesare în termenele stabilite,
2. Întocmeşte anchete sociale, rapoarte de evaluare, rapoarte de vizită, conform metodologiei specifice asistenţei sociale, pentru copiii aflaţi în adăpost,
3. Pregăteşte reevaluarea trimestrială a dosarelor copiilor rezidenţi în adăpost,
4. Tine o evidentă clară a tuturor dosarelor copiilor rezidenţi în adăpost şi răspunde de arhivarea dosarelor copiilor plecaţi,
5. Completează la zi registrul general de intrări/ieşiri al adăpostului,
6. Întocmeşte statisticile lunare şi trimestriale şi le comunică Serviciului monitorizare din cadrul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului, Direcţiei Muncii; 
7. Menţine constant legătura cu familia naturală a copiilor,
8. Urmăreşte relaţia dintre părinţi şi copil, oferă consiliere părinţilor şi îndrumarea necesară în scopul reintegrării copilului în familia naturală,
9. Ţine evidenţa strictă a vizitelor părinţilor/altor persoane prin completarea registrului de vizite;
10. Întocmeşte un plan individualizat pentru fiecare beneficiar al adăpostului, plan care să conţină obiective realiste, activităţi cuantificabile, delimitate în timp şi care să permită evaluarea periodică;
11. Are obligaţia de a propune, în urma evaluării psiho-sociale, o măsură de protecţie pentru copiii care au beneficiat de serviciile adăpostului;
12. Elaborează împreună cu echipa multidisciplinară şi cu beneficiarul serviciilor proiectul personalizat de recuperare şi reintegrare socială, furnizând colegilor toate informaţiile necesare bunei desfăşurări a activităţii,
13. Colaborează cu serviciile specializate din cadrul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului şi cu alte instituţii implicate în reintegrarea socială a copiilor,
14. Acordă suport informaţional beneficiarilor şi familiilor acestora şi facilitează accesul la informaţia cu caracter practic,
15. Pregăteşte, iniţiază şi menţine legătura cu comunitatea, promovează parteneriatul cu alte servicii şi instituţii din comunitate,
16. Identifică şi contactează persoane resursă;
17. Atrage voluntari care să sprijine activitatea adăpostului,
18. Întocmeşte lunar un raport de activitate,
19. Se informează în permanenţă de noile lucrări de specialitate apărute, de noutăţile legislative,
Atribuţii educator: 

1. La începerea programului se informează asupra situaţiei beneficiarilor (stare de sănătate, evenimente deosebite, incidente, aspecte ce trebuie monitorizate, etc.), prin luarea la cunoştinţă, pe bază de semnătură, a conţinutului Raportului de predare primire a turei.

2. Organizează şi desfăşoară activităţi nemijlocite de educaţie cu beneficiarii - utilizează strategii şi tehnici educative pentru dezvoltarea abilitaţilor perceptive-motrice, cognitive, de comunicare, socializare, mnezice;
3. Admiterea în Adăpost a unui copil, în lipsa asistentului social, întocmeşte documentele necesare pe care le înaintează apoi şefului de centru;

4. La admiterea unui copil în Adăpost se asigură că acesta beneficiază de igienizare îmbrăcăminte şi încălţăminte corespunzătoare; în lipsa infirmierei sau a îngrijitoarei îndeplineşte aceste sarcini;
5. Iniţiază acţiuni pentru formarea şi consolidarea abilitaţilor şi deprinderilor de a se implica în societate, de a se relaţiona, formarea şi consolidarea deprinderilor legate de punctualitate, de comportament politicos în societate, de gestionare a banilor şi a bunurilor proprii;

6. Supraveghează, alături de infirmieră/îngrijitoare, copiii la masă, 

7. Iniţierea de activităţi de dezvoltare a abilitaţilor gospodăreşti 

8. Urmăreşte relaţia dintre părinţi şi copil;

9. Colaborează cu întreg personalul adăpostului pentru a dezvolta şi implementa planuri individualizate care promovează dezvoltarea fizică, socială şi educaţional a copiilor;

10. Elaborează săptămânal un Plan de activitate, care cuprinde activităţile şi programele specifice pentru copiii din adăpost;

11. Elaborează lunar rapoarte de activitate;

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

13. Urmăreşte şi evaluează performanţele copiilor, dezvoltarea socială şi sănătatea fizică;

14. Colaborează cu instituţiile de învăţământ frecventate de copii, însoţeşte, dacă este cazul, copilul la grădiniţă, şcoală, medicul de familie, medicul stomatolog sau la urgenţă; 

15. Completează la zi “Jurnalul adăpostului” făcând menţiuni cu privire la persoanele străine care intră în adăpost, scopul şi durata vizitei acestora;

16. Se informează în permanenţă de noile lucrări de specialitate apărute, de noutăţile legislative;
Atribuţii supraveghetor de noapte:

1. La începerea programului se informează asupra situaţiei beneficiarilor (stare de sănătate, evenimente deosebite, incidente, aspecte ce trebuie monitorizate, etc.), prin luarea la cunoştinţă, pe bază de semnătură, a conţinutului Raportului de predare primire a turei.

2. Pregăteşte copiii pentru programul de seară şi somn şi organizează programul de dimineaţă.
3. Asigură supravegherea permanentă a copiilor în timpul programului de seară şi a nopţii, în intervalul cuprins între încetarea activităţii personalului de specialitate şi până a doua zi, la începutul programului acestora; verifică din oră în oră dormitoarele copiilor;
4. Ia toate măsurile care se impun pentru a asigura integritatea fizică a copiilor pe tot parcursul programului de lucru;

5. Interzice intrarea persoanelor străine în adăpost pe timpul efectuării serviciului sau dacă are ştiinţă despre orice situaţie care pune în pericol securitatea, integritatea corporală sau viaţa copiilor, indiferent de natura pericolului şi anunţă în acest sens Serviciul de Pază şi Ordine din cadrul Poliţiei; 

6. Însoţeşte, dacă este cazul, copiii la şcoală sau la grădiniţă;

7. În lipsa educatorului sau a asistentului social primeşte alţi copii, în funcţie de locurile disponibile şi de caracteristicile copiilor prezenţi în adăpost;

8. La admiterea în Adăpost a unui copil, în lipsa asistentului social sau a educatorului, întocmeşte documentele necesare pe care le înaintează apoi şefului;

9. La admiterea unui copil în Adăpost se asigura că acesta beneficiază de igienizare  îmbrăcăminte şi încălţăminte corespunzătoare; în lipsa infirmierei sau a îngrijitoarei îndeplineşte aceste sarcini;

10. Răspunde de securitatea copiilor în timpul nopţii;
11. Completează la ieşirea din tură Caietul de procese verbale notând orice modificare apărută în starea de sănătate a copiilor, evenimente, incidente şi probleme tehnice;

    
ART. 11 Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire
   
(1) Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire asigură activităţi de: aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc. şi este format din:

a) administrator (515104);

b) muncitor calificat - bucătăreasă (721424);

c) îngrijitor (515301);

d) infirmieră (532103).

   
(2) Atribuţiile personalului auxiliar sunt: 

Atribuţii administrator:

1. răspunde de mijloacele fixe şi obiectele de inventar aflate în folosinţă (conturi:013 mijloace fixe şi 603 obiecte de inventar aflate în folosinţă);

2. intrarea în gestiune a mijloacelor fixe  are loc pe baza notelor de intrare recepţie semnate de comisia de recepţie şi se cuprind de administrator în fişa mijlocului fix;

3. întocmeşte subinventarele pe persoane şi gestiuni pentru obiectele de inventar aflate în folosinţă;

4. actualizează lista nominală cu personalul cu răspundere colectivă şi o supune aprobării şefului de adăpost;

5. la expirarea termenului de utilizare a  bunurilor în folosinţă se scad din gestiuni şi evidentă contabilă pe baza inventarierilor de patrimoniu, prin casare-declasare, conform dispoziţiilor legale;

6. răspunde de utilizarea corespunzătoare a mijloacelor fixe şi se preocupă de întreţinerea lor la parametrii funcţionali;

7. asigura reparaţiile la instalaţiile de gaz, apă, cazane, mobilier, clădiri, grupuri sanitare, pe bază de contracte încheiate în condiţiile legii cu agenţi economici specializaţi;

8. execută şi/sau face propuneri pentru programul de investiţii şi reparaţii la imobile, alte mijloace fixe şi obiecte de inventar, urmăreşte realizarea planului şi participa la recepţie;

9. participa la inventarierea patrimoniului conform OMF nr.2388/1995, Legea contabilităţii nr.82/1991 şi a dispoziţiei conducerii;

10. pe baza dispoziţiei de inventariere, face parte din comisia de inventariere a patrimoniului sau din comisiile de evaluare casare sau de licitaţie rezolvând toate problemele cerute de dispoziţiile legale (H.G. nr.841/1995, H.G. nr. 966/1998, Legea nr.15/1994 republicata, etc.) urmăreşte ca obiectele de inventar în folosinţă să se regăsească în locul prevăzut pentru bunurile aparţinând fiecărui copil, întocmindu-se fisa copilului;

11. urmăreşte respectarea duratelor de întrebuinţare a obiectelor de inventar repartizate;

12. fundamentează planul de aprovizionare ţinând seama de  efectivele de copii şi baremul de hrană, îmbrăcăminte, echipament, dotări, normele de consum stabilite şi de stocurile existente la fiecare articol; materiale de curăţenie, dezinfecţie şi dezinsecţie, inventar gospodăresc şi alte materiale solicitate;

13. ia măsurile de degajare din instituţie a produselor declasate, casate, care au aprobări de a fi predate unităţilor de profil;

14. are în subordine personalul administrativ (bucătari, infirmieră, îngrijitoare) şi răspunde direct de bună îndeplinire a sarcinilor de către aceştia;

15. verifică modul de asigurare a securităţii centrului; 

16. verifică şi ia măsuri pentru depozitarea corespunzătoare a bunurilor şi asigurarea integrităţii lor prevenind sustragerile sau distrugerile de orice fel.

17. răspunde şi aplică prevederile legale privitoare la respectarea normelor tehnice de securitate şi sănătate în muncă şi normele privind situaţiile de urgenţă. 

Atribuţii bucătăreasă

1. Prepară hrana necesară copiilor din adăpost în conformitate cu reţetarele şi în condiţiile de calitate şi cantitate corespunzătoare categoriei de vârstă şi particularităţilor acestora;

2. Urmăreşte folosirea şi funcţionarea corectă a utilajelor din dotarea bucătăriei şi se preocupă de reducerea consumului de energie şi gaze naturale;

3. Asigură împreună cu personalul de educaţie şi de îngrijire servirea mesei copiilor;

4. Spală şi dezinfectează vesela;

5. Efectuează curăţenia, igienizarea şi dezinfecţia corespunzătoare a meselor de lucru, camerelor destinate zarzavatului, cărnii etc. Cât şi a holurilor aferente blocului alimentar;

6. Interzice introducerea în bucătărie a alimentelor din afară, cu sau fără ambalaje şi circulaţia persoanelor străine în blocul alimentar;

7. La terminarea programului verifică să nu rămână în funcţiune guri de gaze, becuri, utilaje în priză, robinete deschise, încuie toate uşile de acces;

8. Poartă echipament de protecţie în timpul lucrului: halat, bonetă, încălţăminte adecvată în conformitate cu legislaţia în vigoare şi răspunde de igiena impecabilă personală,

9. Participă la cursuri de igienă a muncii;

Atribuţii Îngrijitoare şi Infirmieră

1. Aplică regulile de igienizare a spaţiilor, spală şi dezinfectează obiectele şi materialele folosite: veselă, jucării, material didactic, suprafeţe,

2. Efectuează curăţenia atât în curtea adăpostului cât şi în a încăperilor, coridoarelor, scărilor şi grupurilor sanitare, sala de activităţi, birouri;

3. Spală şi dezinfectează lenjeria, îmbrăcămintea şi încălţămintea copiilor; se asigura că acestea sunt în stare bună şi în caz contrar executa mici reparaţii;

4. Asigură evacuarea reziduurilor solide la rampa de gunoi, curăţenia şi dezinfecţia recipientelor;

5. Asigură şi verifică zilnic starea de igienă a copiilor şi desfăşoară, nemijlocit, activităţi de îngrijire a grupului de copii;

6. Asigură curăţenia copiilor, precum şi implicarea şi încurajarea lor în acţiuni de autoîngrijire: îmbrăcare, dezbrăcare, folosirea toaletei, hrănirea, spălarea mâinilor, feţei şi dinţilor;   

7. Acorda sprijin personalului medical în operaţiuni specifice şi administrează  tratamentul prescris, conform instrucţiunilor primite în legătură cu dozajul şi frecvenţa;

8. Ia toate măsurile pentru a nu pune în pericol securitatea, integritatea fizică şi morală, viaţa  copiilor, indiferent de natura pericolului şi răspunde de securitatea copiilor;

9. Participă la  cursuri de igienă a muncii;

10. Informează imediat personal sau telefonic administratorul si/sau coordonatorul cu privire la evenimentele deosebite petrecute în adăpost;

11. Execută orice alte sarcini primite din partea şefului de centru şi/sau a administratorului.

   
 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 Cluj;

    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;

    f) contribuţia întreţinătorilor copiilor.

                      



        

Contrasemnează:

     PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,  

                 Mînzat Marius 



                           Simona Gaci
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