ROMÂNIA

JUDEŢUL CLUJ





           Anexa nr. 30

CONSILIUL JUDEŢEAN 




           la Hotărârea nr. 26/2016


REGULAMENT
de organizare şi funcţionare a serviciului social cu cazare

“Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi”

din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin


Art. 1 Definiţie

(1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi”din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin, 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

Serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin, cod serviciu social 879O CR-C-I, este înfiinţat şi administrat de furnizorul Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare Seria AF nr. 000891 din 15.04.2014, deţine Licenţa de funcţionare provizorie nr. 000501, sediul localitatea Huedin Str. Avram Iancu nr. 41, judeţul Cluj.

Art.3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin este de a  asigura protecţia, creşterea şi îngrijirea copilului separat, temporar sau definitiv, de părinţii săi, ca urmare a stabilirii în condiţiile  legii a măsurii plasamentului. Activităţile de bază  în cadrul serviciului social sunt : găzduire, îngrijire, asistenţă medicală, școlarizare, reabilitare educaţională, pregătire şi consiliere psihologică în vederea reintegrării familiale, integrării socioprofesionale, pregătire pentru viaţa independentă.[image: image1.png]




Art.4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare

(1) Serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin 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 republicată precum şi a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 27 din 10 martie 2004

(3) Serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin este înfiinţat prin Hotărârea consiliului judeţean nr. 293/2000 şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj.

Art.5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social

(1) Serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin 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 serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin 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 capacitate de exerciţiu in acord cu Legea Sănătăţii Mintale.

h) facilitarea menţinerii relaţiilor personale ale beneficiarului 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 persoanei beneficiare;

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

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 persoanei beneficiare de a trăi independent;

l) încurajarea iniţiativelor individuale ale persoanelor beneficiare 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 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 serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin sunt:


a) fete şi tinere cu deficienţă mintală şi/sau deficienţe asociate de pe raza judeţului Cluj


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


a) acte necesare;

1-Hotărâre emisă de către Comisia pentru Protecţia Copilului Cluj, Sentinţa Judecătorească emisă de către Tribunalul Cluj sau Dispozitie de Plasament în Regim de Urgenţă emisă de către Directorul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia  Copilului Cluj;
2-Acte de identitate (certificate de naştere şi/sau carte de identitate);
3-Hotărâre de orientare şcolară/foaie matricolă/traseul educaţional;
4-Fişa medicală/acte medicale;
5-Raport cu privire la ancheta psiho-socială/ancheta social;
6-Minută de potrivire practică;
7-Planul  individual de protecţie.

b) fete separate temporar sau definitive de părinţi, ca urmare a stabilirii în condiţiile legii a măsurii plasamentului, fete care prezintă deficient mintal şi/sau tulburări associate;

c) model de contract de furnizare de servicii conform modelului atasat, încheiat între Centru de plasament şi reprezentantul legal al beneficiarului sau după caz beneficiar şi contrasemnat de către managerul de caz.


(3) Condiţii de încetare a serviciilor sunt următoarele:
a) revocarea măsurii de protecţie specială prin:
(1)integrarea socio-profesională a tineriilor cu vârsta de peste 18 ani care părăsesc sistemul de protecţie a copilului;

(2)reintegrare în familie;

(3)adopţia internă;

(4)transferul într-o altă unitate de protecţie;
(5)copilul beneficiază de protecţia specială până la dobândirea capacităţii depline de exerciţiu dacă nu s-au modificat împrejurările care au dus la stabilirea măsurii de protecţie iar la cererea tânărului, exprimată după dobândirea capacităţii depline de exerciţiu, dacă îşi continuă studiile o singură dată în fiecare formă de învăţământ de zi, protecţia specială se acordă, în condiţiile legii, pe toată durata continuării studiilor, dar fără a se depăşi vârsta de 26 de ani[image: image2.png]


;
 
(4) Persoanele beneficiare ale serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin 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 ale serviciului social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin 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 social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin sunt:

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 pe perioada nedeterminată;
3. îngrijire personal, îngrijire şi întreţinere zilnică într–un cadru de viaţă cât mai asemănător celui din familie;

4. asistenţă medicală generală adaptată permanent nevoilor individuale ale copiilor;

5. educaţie pentru sănătate, pentru învăţarea şi aplicarea deprinderilor igienice referitoare la propria persoană şi la mediul de viaţă;

6. un climat afectiv favorabil dezvoltării personalităţii complexe a copilului;

7. stimularea capacităţii de comunicare a copiilor, prin creearea unui climat de încredere, de respect reciproc;

8. implicarea copiilor în procesul de luare a deciziilor, de consultare în stabilirea proiectului educativ individual, în funcţie de vârsta şi de gradul de maturizare psiho–socială;

9. dezvoltarea sentimentului de apartenenţă la un grup social, familie, sentimentul de înţelegere şi acceptare a situaţiei sale, a propriei istorii;

10. dezvoltarea relaţiilor copilului cu comunitatea prin organizarea de vizite pentru cunoaşterea localităţii, desfăşurarea şi participarea la programe şi spectacole culturale, sportive, artistice, religioase, stimularea activităţilor în comun ale copiilor din centru cu ceilalţi din comunitate, iar celor care rămân o perioadă mai îndelungată în unitate: acces la educaţie, informare, cultură şi şcolarizarea gratuită şi obligatorie;


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

1. pliante ale unităţii;
2. ghidul copilului;
3. 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-activităţi de grup şi programe individualizate pentru fiecare copil;

2-observare şi evaluare sistematică a evoluţiei copilului;

3-programe individualizate privind integrarea socială la ieşirea din centru;
4-marcarea principalelor evenimente din viata copilului (zi de nastere, zile de sărbătoare naţională, internaţională, religioase,etc);
5-organizarea de spectacole şi manifestări sportive în comunitate cu sau fără participarea altor copii de vârsta lor;
6-organizarea de manifestări sub emblem ’’ziua porţilor deschise’’etc;

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

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor: Planurile de Interventie Specifice ce stau la baza realizării Planului Individual de Protectie, note de relaţie, rapoarte de vizită, note telefonice, rapoarte psiho-sociale, etc;

2. realizarea de evaluări periodice a serviciilor prestate prin completarea de rapoarte de monitorizare a evoluţiei copilului, rapoarte trimestriale cu privire la împrejurările care au stat la baza luării măsurii de protecţie, minuta de evaluare periodică a implementării  Planului  Individual de Protecţie;


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

1.întocmirea de necesar de buget propriu al serviciului;
2. propuneri de achiziţii material şi produse necesare bunei desfăşurării a activităţii;
3. întocmirea fişelor de post pentru angajaţii unităţii;
4. evaluarea performanţelor profesionale a angajaţilor serviciului;
5. propuneri de necesar de resurse umane;

Art. 8 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal

(1) Serviciul social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Centrului de plasament nr. 8 Speranţa Huedin funcţionează cu un număr de 44 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:23:asistent medical generalist, asistent social, infirmieră, instructor-educator pentru activităţi de resocializare, supraveghetor de noapte, servicii sociale,psiholog;
c) personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire:20 administrator, referent contabil, magazine, personal pentru curăţenie spaţii, spălătoreasă; lenjereasă, fochist, şofer+muncitor de întreţinere, muncitor calificat bucatar;

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1,1/1


Art. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este reprezentat de: şef de centru (111207)

 
(2) Atribuţiile șefului de centru sunt:

a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul serviciului şi propune 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 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)intocmeşte referate de promovare şi sancţionare a angajaţilor;
o) propune proiectul bugetului propriu al serviciului;

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

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

r) 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 format din:

a) asistent medical generalist (222101) 

b) asistent social (263501 )

c) infirmieră (532103); 

d) instructor-educator pentru activităţi de resocializare (531203);

e) supraveghetor de noapte servicii sociale (532907);

f) psiholog (263411)


(2) Atribuţii generale ale personalului de specialitate:

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

2. colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor, identificării de resurse etc.;

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.

Pe lângă aceste atribuţii generale mai adăugăm atribuţii specifice fiecărei categorii de personal după cum urmează;

Atribuţii ale asistentului medical generalist (222101):
1. efectuează triajul zilnic al copiilor în scopul depistării eventualelor cazuri de îmbolnăvire la copii şi la nevoie poate administra tratament simtomatic ce nu prezintă risc de administrare;

2. efectuează tratamentele injectabile şi tratamente care necesită o manualitate deosebită;

3. controlează dacă au fost efectuate restul tratamentelor indicate de către medicul de familie ori alt medic specialist;
4. asigură recoltarea probelor biologice necesare analizelor paraclinice indicate de către medic;
5. acordă în cazul unei urgenţe, tratament simtomatic de urgenţă şi în funcţie de gravitatea cazului va solicita salvarea;

6. verifică efectuarea curăţeniei şi a dezinfecţiei în întreaga unitate;

7. urmăreşte modul de dezinfecţie al lenjeriei şi lenjeriei intime a copiilor;
8. verifică păstrarea în condiţii igienice a veselei înainte şi după servirea mesei;

9. la solicitarea medicului participă la examinarea copiilor şi consemnează în caietul medical indicaţiile terapeutice primite din partea medicului;
10. asigură primirea şi distribuirea medicamentelor de la farmacie;

11. asigură depozitarea sub cheie a medicamentelor şi administrarea în condiţii de maximă siguranţă astfel încât copii sau tinerii să nu aibă acces la ele;

12. este strict înterzis predarea medicamentelor copiilor, aceştia vor primi fiecare doză de la personalul autorizat, iar acesta are obligaţia să verifice pe loc dacă tratamentul a fost înghiţit;

13. participă împreună cu medicul la efectuarea vaccinurilor;

14. la sfarşitul programului de lucru va consemna în caietul de corespondenţă toate aspectele medicale nou apărute în ziua respectivă în instituţie;
15. întocmeşte la indicaţia medicului meniul diferenţiat pentru copiii care necesită acest lucru;

16. verifică calitatea alimentelor şi a hrănii preparate;

17. urmăreşte şi asigură respectarea normelor igienice în prepararea, păstrarea, conservarea şi distribuirea alimentelor la copii;

18. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei la punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;

19. face propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii de la cabinetul medical;

20. execută orice alte sarcini date de către şeful de centru.
Atribuţii ale asistentului social (263501):
1. completează dosarele copiilor cu toate actele necesare în termenele stabilite;
2. întocmeşte: rapoarte de evaluare psiho-socială, rapoarte de vizită, note de relaţie şi telefonice în conformitate cu metodologia specifică asistenţei sociale;
3. pregăteşte reevaluarea dosarelor copiilor din componenţa rezidenţială şi cea de internat;

4. întocmeşte planul de intervenţie specifică pentru menţinerea legăturii cu familia şi alte persoane importante pentru copil (bianual) împreună cu psihopedagogul şi ceilalţi membrii ai echipei multidisciplinare, efectuează demersurile necesare în vederea formării şi consolidării  deprinderilor de viaţă independentă ale copiilor;

5. ţine o evidenţă clară a tuturor dosarelor copiilor şi răspunde de arhivarea dosarelor copiilor ieşiţi din instituţie;

6. completează la zi registrul de intrări/ieşiri pentru copiii din unitate;
7. întocmeşte fişele lunare şi le comunică Serviciului de Monitorizare din cadrul DGASPC;

8. face propuneri cu privire la măsura de protecţie (încetare ori modificare);

9. menţine constant legătura cu familia naturală a copiilor;

10. monitorizează relaţia dintre părinţi şi copil, oferă consiliere familiei şi îndrumarea necesară în scopul reintegrării copilului în familia sa;

11. oferă consiliere pentru planificarea familială a părinţilor;
12. întocmeşte lunar un raport de activitate;

13. participă la întâlnirile echipei multidisciplinare, furnizând colegilor informaţiile necesare bunei desfăşurări a activităţii în interesul copilului;

14. participă alături de specialiştii centrului la elaborarea strategiilor de recuperare a fiecărui copil; 

15. informează în permanenţă de noile lucrări de specialitate apărute, de noutăţile legislative;

16. colaborează cu  şcolile frecventate de copii;

17. iniţiază şi participă la activităţile de socializare ale copiilor;

18. urmăreşte respectarea drepturilor copilului în instituţie şi solicită îmbunătăţirea activităţii dacă observă încălcări ale acestor drepturi;

19. participă la manifestările festive şi cursurile de perfecţionare organizate în cadrul DGASPC;

20. participă la organizarea şi desfăşurarea activităţilor din cadrul comunităţii; 

21. participă la cursuri de formare organizate de către DGASPC şi nu numai;

22. identifică împreună cu AJOFM Cluj, Primării sau ONG-uri, locuri de muncă şi locuinţe pentru tinerii care părăsesc sistemul de protecţie;  

23. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei la punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;
24. îndeplineşte orice alte sarcini trasate de către şeful de centru.
Atribuţii ale infirmierei (532101):
1. răspunde de igiena copiilor pe care îi are în subordine;

2. efectuează triajul periodic al copiilor împreună cu asistenta medicală de serviciu pentru preîntâmpinarea apariţiei unor focare de îmbolnăvire; 
3. semnalează asistenta medicală de orice caz de îmbolnăvire observat la copii;

4. asigură condiţii de spălare şi verifică spălatul mâinilor la intrarea în sala de mese;

5. efectuează la copiii din subordine, baia saptămânală şi ori de câte ori este nevoie;  
6. îngrijesc copiii bolnavi aflaţi în izolator;

7. se îngrijeşte de cunoaşterea comportamentului şi evoluţiei copiilor ca urmare a                                      administrării tratamentelor (atât cronic cât şi pentru boli acute);
8. însoţesc copiii bolnavi la medic, spital sau stomatologie;

9. efectuează curăţenia şi dezinfecţia spaţiilor unde îşi desfăşoară activitatea;

10. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei la punerea în aplicare a planului  de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate ;
11. îndeplinesc orice alte sarcini trasate de şeful de centru.
Atribuţii instructor-educator pentru activităţi de resocializare (531203): 

1. organizează şi desfăşoară activităţi nemijlocite de îngrijire şi educaţie cu grupa de copii;

2. formează la copii deprinderile igienice şi de comportament corespunzător vârstei;

3. depistează la copii tulburările de limbaj şi de comportament social şi le aduce la cunoştinţa şefului de centru ori asistentului social sau  psihologului;

4. stimulează prin activităţi specifice dezvoltarea psihomotrică  a copiilor şi comportamentul acestora în societate;

5. anunţă asistenta medicală, infirmiera ori serviciul de urgenţă în caz de îmbolnăviri sau accidente;

6. crează un climat socio-afectiv pozitiv, stimulativ, atât prin preocupările pentru vestimentaţia copiilor cât şi pentru înfrumuseţarea spaţiului în care îşi desfăşoară activitatea;

7. respectă planificarea săptamânală şi zilnică a activităţilor grupei de copii;

8. participă activ la activităţile desfăşurate în aer liber;

9. răspunde de întocmirea corectă şi la timp a documentaţiei referitoare la dezvoltarea psiho-socială a copiilor;

10. participă la activităţile organizate în cadrul programului de socializare a copiilor;

11. adaptează programul stabilit în cazul copiilor problemă, în funcţie de particularităţile individuale ale acestora;

12. declară starea de sănătate la începutul programului şi îşi efectuează analizele medicale periodice şi ori de câte ori este necesar, prezentând dovada în acest sens;

13. pregătesc în fiecare seară echipamentul copiilor pentru a doua zi şi-l predau supraveghetoarelor de noapte;

14. pregătesc copiii pentru seară şi somn;

15. colaborează cu instituţiile de învăţământ unde copiii frecventează cursurile;

16. urmăreşte modul cum sunt respectate drepturile copilului în instituţie şi solicit, îmbunătăţirea activităţii dacă observă încălcări ale acestor drepturi;

17. urmăresc cum decurge  relaţia copil-părinte (acolo unde este cazul);
18. pregăteşte integrarea socio-profesională a copiilor care urmează să fie integraţi; 

19. răspunde de gestionarea corespunzătoare a tuturor bunurilor care se găsesc în sectorul pe care îl folosesc;

20. ţin evidenţa echipamentului, întocmesc necesarul de echipament şi răspund de echiparea corespunzătoare a copiilor din grupă;
21. participă activ alături de infirmiera de serviciu la programul săptămânal de baie al copiilor din grupă;
22. realizează  programul de duş din cursul săptămânii la copiii de care răspund;
23. însoţesc copiii la masă, urmărind formarea unor deprinderi specifice în acest sens;

24. răspund de activitatea desfăşurată cu minigrupa de copii în minibucătăria unităţii (securitatea copiilor, calitatea deprinderilor formate);

25. urmăresc întoarcerea la timp a tinerilor de care răspund, atunci când îi învoiesc în oraş, iar în cazul nerespectării programului iau măsuri de aducere a tinerilor în unitate apelând chiar şi la organele de poliţie;  
26. în cazul când un copil părăseşte unitatea fără a fi învoit  se anunţă imediat organele de poliţie. Dacă dispariţia copilului, tânărului, are loc în intervalul 7,30-15,30 de luni până vineri se anuntă şeful de centru, asistentul social sau psihologul;

27. fac instructajul grupei de copii pe care o însoţesc în orice drumeţie, excursie sau tabără (mod de deplasare, activităţi permise şi interzise, program etc…) şi întocmesc un proces verbal în acest sens;

28. are initiaţivă în ce priveşte îndeplinirea atribuţiilor de serviciu şi adaptarea la programul stabilit;

29. face propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii în domeniul său de activitate;
30. îndeplineşte orice altă sarcină dată de şeful de centru.
Atribuţii supraveghetor de noapte servicii sociale (532907):
1. asigură supravegherea copiilor în timpul nopţii, în intervalul cuprins între încetarea activităţii referenţilor de educaţie şi până la predarea la cadrele didactice sau la referenţii de educaţie (în timpul vacanţelor şcolare şi timpul liber);

2. semnalează orice schimbare a stării de sănătate a copiilor (febră, insomnie, somn agitat, probleme stomatologice, etc) şi administrează analgezice ori antitermice în funcţie de necesitate până la evaluarea lui de către asistentul medical ori medic de familie; 

3. controlează şi asigură aerisirea şi încălzirea corespunzătoare a camerelor;

4. participă efectiv la programul de dimineaţă al copiilor sprijinindu-i în vederea îmbrăcării, formării deprinderilor de igienă personal şi colectivă la copii precum şi a comportamentului în funcţie de varstă şi de particularităţile individuale ale acestora;

5. crează un climat socio-afectiv pozitiv, stimulativ, atât prin preocupările pentru vestimentaţia copiilor cât şi pentru înfrumuseţarea spaţiului în care îşi desfăşoară activitatea;


6. asigură echiparea corespunzătoare a copiilor şi nu permit ieşirea acestora din clădirea centrului dacă nu sunt îmbrăcaţi adecvat;
7. însoţesc copiii la masa de dimineaţăşi urmăresc formarea la aceştia a deprinderilor corecte de servire a mesei;

8. sprijină îngrijitoarele de curăţenie  în vederea schimbării lenjeriei de pat ori de câte ori este nevoie;

9. acordă sprijin personalului medical, pe timpul nopţii la administrarea tratamentului medical oral conform planului de tratament primit de la cabinetul medical iar pe respectivul plan de tratament consemnează administrarea tratamentului şi evoluţia stării de sănătate a copilului;

10. interzice intrarea oricăror persoane străine în unitate pe timpul efectuării serviciului şi anunţă în acest sens personalul de pază sau şeful de centru  dacă are ştiinţă despre orice situaţie care ar pune în pericol viaţa ori securitatea copiilor;

11. supraveghează somnul copiilor lăsând uşa de la dormitoare lipită, nu închisă pentru a evita trezirea copiilor prin deschiderea ei la fiecare rond;

12. trezesc copiii cu enurezis nocturn după graficul prescris de personalul de specialitate şi completează graficele corespunzătoare; 

13. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei, la punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;


14. face propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii în domeniul său de activitate;
15. îndeplinesc orice altă sarcină dată de către şeful de centru.
Atribuţii psiholog (263411):
1. desfaşoară activităţi de observare, evaluare/reevaluare, diagnostic, consiliere individual şi de grup şi terapie individuală şi de grup a copiilor şi tinerilor din unitate;
2. desfaşoară consiliere şi training cu familia sau susţinătorul legal al copilului, acolo unde este posibil;
3. organizează grupuri de formare şi supervizare cu referenţii de educaţie sau personalului care participă direct la programul educaţional;

4. participă alături de specialiştii de la centru la elaborarea strategiilor de evaluare şi recuperare a fiecărui copil;

5. indică şi colaborează la stabilirea programului progresiv de recuperare educaţională şi socializare după posibiliţătile funcţionale ale fiecărui copil;
6. întocmeşte împreună cu specialiştii centrului fişa fiecărui copil stabilind strategiile de dezvoltare, activitate care se desfaşoară în cadrul şedinţelor săptămânale;

7. participă alături de specialiştii din centru la activităţile de perfecţionare profesională organizate în cadrul Direcţiei;

8. manifestă profesionalism, înţelegere, răbdare şi dragoste faţă de copiii rezidenţi sau care beneficiază de serviciile centrului;

9. menţine constant legătura cu familia  copiilor/tinerilor acolo unde este posibil;

10. pregăteşte reinserţia socioprofesională a copiilor/tinerilor care au beneficiat de o măsură de protecţie prevazută de lege;

11. iniţiazăşi dezvoltă programe destinate copiilor/tinerilor, care să-i pregătească pentru viaţa autonomă;
12. urmăreşte  integrarea în comunitate sau fundaţii şi câştigarea autonomiei depline a beneficiarilor după expirarea termenului de şedere în centru;

13. organizează grupuri de lucru cu referenţii de educaţie şi personalul medical pe teme legate de plenning familial;

14. participă la întâlnirile echipei multidisciplinare, furnizând  colegilor toate informaţiile necesare bunei desfăşurări a activităţii şi ce îi permite deontologia profesională;
15. se informează în permanenţă de noile lucrări de specialitate apărute, de noutăţile legislative;

16. colaborează cu toate unităţile de învăţământ unde beneficiarii noştri urmează cursurile şcolare;

17. iniţiază activităţi de socializare a copiilor/tinerilor din unitate;

18. urmăreşte modul cum sunt respectate drepturile beneficiarilor în unitate şi solicită îmbunătăţirea activităţii dacă observă nereguli;

19. urmăreşte punerea în legalitate a beneficiarilor pe linie de stare civilă;
20. urmăreşte punerea în legalitate a beneficiarilor în ceea ce priveşte obţinerea certificatelor de încadrare în grad de handicap;

21. redactează şi reactualizează semestrial Registrul de Riscuri  în conformitate cu  O.M.F.nr.400/2015;

22. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei la punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;
23. îndeplineşte orice alte sarcini date de şeful de centru.

Art. 11 Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire

(1) Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc. şi este:

a) administrator (515104);

b) referent contabil (263102);
c)  magazine (432102);
d)  personal pentru curăţenie spaţii (505301);
e) spălătoreasă (912103);
f) lenjereasă (753109);

g) fochist (818204);
h) şofer+muncitor de întreţinere (721424);
 i) muncitor calificat bucătar (512001).

(2) Atribuţiile specifice fiecărei categorii de personal sunt după cum urmează;
Atribuţii administrator (515104): 
În domeniul răspunderii gestionare:
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 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 centru;
5. întocmeşte subinventarele în 2 exemplare din care unul se predă gestionarului din secţia, grupa de copii, atelier de întreţinere, etc.;
6. la expirarea termenului de utilizare a bunurilor în folosinţă se scad din gestiuni şi evidenţa contabilă pe baza inventarierilor de patrimoniu, prin casare-declasare, conform dispoziţiilor legale;
7. în cazul unor pagube materiale, în gestiuni, care nu se pot individualiza, răspunde personalul nominalizat prin gestiunea colectivă.

 În domeniul administrării mijloacelor fixe şi obiectelor de inventar în folosinţă:
8. conduce evidenţa tehnic operativă a mijloacelor fixe (clădiri, echipamente tehnologice, mijloace de transport, birotică, etc.);
9. răspunde de utilizarea corespunzătoare a mijloacelor fixe şi se preocupă de întreţinerea lor la parametrii funcţionali;
10. asigură reparaţiile la instalaţiile de gaz, apă, cazane, mobilier, clădiri, grupuri sanitare, pe bază de contracte încheiate în condiţiile legii cu agenţi economici specializaţi;
11. face propuneri pentru programul de investiţii şi reparaţii la imobile, alte mijloace fixe şi obiecte de inventar, urmăreşte realizarea planului şi participă la recepţie;
12. participă la inventarierea patrimoniului conform OMF nr.2388/1995, Legea contabilităţii nr. 82/1991 şi a dispoziţiei conducerii;
13. participă la valorificarea rezultatelor inventarierii, respectiv face propuneri de disponibilizare a unor produse cu termen de folosinţă expirat sau sunt degradate, depreciate sau care nu mai sunt necesare instituţiei;
14. 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 şi care sunt în pericol de a depăşi termenul de garanţie;
15. propune redistribuirea unor bunuri cu termene de garanţie, ex: medicamente, alimente, etc.

16. 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 republicatăîn 1999, etc.) urmăreşte ca obiectele de inventar în folosinţă să se regăsească în locul prevăzut pentru bunurile aparţinând fiecărui copil, întocmindu-se fişa copilului;
17. urmăreste respectarea duratelor de întrebuinţare a obiectelor de inventar repartizate;
18. rezolvă alte probleme curente legate de buna întreţinere a bunurilor în folosinţă.
În domeniul aprovizionării:
19. fundamentează planul de aprovizionare ţinând seama de  efectivele de copii, baremele de hrană, îmbrăcăminte, echipament, dotări, normele de consum stabilite şi de stocurile existente la fiecare articol;
20. analizează ofertele de disponibilizare a unor bunuri de la alte centre şi face demersurile necesare pentru preluarea unor produse necesare;
21. întocmeşte documentele pentru aprovizionare, cum sunt: notele de comandă;
22. întocmeşte contractele cu furnizorii de energie electrică, gaz, apă, canalizare etc., verifică derularea contractelor şi respectarea prevederilor contractual;
23. acordă o atenţie specială aprovizionării ritmice a copiilor cu alimente, îmbracăminte,  încălţăminte şi asigurarea tuturor condiţiilor de cazare şi igienă necesare;
24. se aprovizionează la timp cu materiale de curăţenie, dezinfecţie şi dezinsecţie, inventar gospodăresc şi alte materiale solicitate;
25. organizează licitaţiile de aprovizionare conform dispoziţiilor legale privind achiziţiile publice;
26. ia măsurile de degajare din instituţie a produselor declasate, casate, care au aprobări de a fi predate unităţilor de profil.

Alte atribuţii şi sarcini:      

27. îndeplineşte alte sarcini date de şeful ierarhic şi de conducere;

28. întocmeşte programarea activităţii şi pontajul lunar;

29. coordonează activitatea personalului de pază, curăţenie şi întreţinere din unitate;

30. verifică modul de asigurare a securităţii birourilor, grupelor de copii, a secţiilor, atelierelor de întreţinere etc.;

31. în caz de incendiu, avarii, inundaţii, ia măsuri de localizare, de diminuare a consecinţelor şi informează imediat conducerea şi autorităţile competente;

32. verifică şi ia măsuri pentru depozitatea corespunzătoare a bunurilor şi asigurarea integrităţii lor prevenind sustragerile sau distrugerile de orice fel;

33. răspunde de întreţinerea căilor de acces, participând la deszăpezirea sau la înlăturarea efectelor unor calamităţi;

34. organizează colectarea deşeurilor de hârtie, ambalaje, piese de schimb, uleiuri uzate şi le predă cu forme legale unităţilor de profil;

35. să cunoască şi să aplice în munca sa dispoziţiile legale şi instrucţiunile interne aprobate de conducere;

36. aplică prevederile legale privitoare la respectarea normelor tehnice de securitate a muncii şi P.S.I. şi se îngrijeşte de dotarea unităţii cu materialele şi documentele necesare în acest domeniu;

37. efectuează instructajele de protectie a muncii şi P.S.I. personalului din unitate pe baza programării făcute la începutul fiecarui an;

38. participă şi sprijină întreg personalul centrului la diminuarea sau eliminarea tuturor riscurilor  incluse în registrul de riscuri întocmit la nivel de instituţie conform Ordinului M.F..P. nr. 400/2015.
Atribuţii referent contabil (263102) 

1. conduce evidenţa contabilă a patrimoniului până la nivel de balanţă de verificare lunară (analitică şi sintetică) atât pentru bunurile procurate prin credite bugetare cât şi pentru bunurile primite prin transmitere gratuită (donaţii, sponsorizari…);

2. bunurile primite din donaţii etc. se gestionează potrivit normelor privind finanţele publice cu respectarea destinaţiilor stabilite de transmitator (art. 71 din Legea nr. 72/1996). Pentru donaţii se obţine actul de donaţie tip de la DGASPC;
3. înregistrează zilnic în conturile contabile din Planul de conturi general, specific instituţiilor publice, cronologic şi sistematic, intrările şi ieşirile de bunuri cum sunt:  

a) mijloacele fixe (212, 213, 214); 

b)  obiectele de inventar în magazie (3031) sau în folosinţă (3032);

c)  materialele (302);

d)  alte bunuri procurate din resurse bugetare, donaţii şi resurse proprii.

4. efectuează alte înregistrări contabile privind conturile de creditări, fondurile speciale, conturi intermediare (482), în colaborare cu Serviciul Finanţe Contabilitate din cadrul DGASPC;

5. potrivit prevederilor Legii contabilităţii nr. 82/1991, consemnează operaţiile economice şi financiare în momentul efectuării lor, în documente justificative, pe baza cărora se fac înregistrările în documentele contabile;
6. întocmeşte graficul de circulaţie a documentelor justificative, care se aprobă de şeful de centru;  

7. corectarea înregistrărilor făcute în contabilitate, se fac numai pe baza notelor de contabilitate;
8. în contabilitate, documentele privind mişcarea stocurilor se grupează pe gestiuni, pe conturi de materiale şi gestiuni, iar în cadrul gestiunilor pe grupe de materiale sau subgrupe, dupa caz;

9. verificarea înregistrărilor efectuate în conturile de stocuri şi fişele de magazie se face zilnic şi lunar, iar confruntarea evidenţelor din contabilitate şi gestiuni se consemneaza în procesul verbal de punctaj, întocmit lunar şi semnat de contabil şi gestionar;

10. eventualele diferenţe se rezolvă conform dispoziţiilor legale;

11. documentele justificative şi conturile se păstrează în condiţii de siguranţă şi se arhivează pe termene de păstrare;
12. în caz de reconstituire a unor documente, se întocmeste un “dosar de reconstituire” (O.M.F. 425/1998);

13. verifică legalitatea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate sau evidenţa tehnic-operativă la nivelul gestiunii (ex. note interne – recepţie, facturi, avize de expediţie, chitanţe, bonuri de consum, lista zilnică de meniu, actul de donaţie, bonuri de transfer, etc.);

14. calculează şi semnează listele de meniu întocmite conform reţetelor transmise la Direcţie sau aprobate de Direcţie, propuse de centrele de plasament cu încadrarea în baremele de alocaţie de hrană pentru consumurile colective din unităţile bugetare de asistenţă socială pentru copii;

15. verifică încadrarea în baremele de echipament şi cazarmament potrivit dispoziţiilor legale (ex. H.G. 133/14.12.2000, pentru modificarea anexei la H.G. 642/2000, etc.),  respectarea drepturilor materiale şi a sumelor alocate pentru nevoi personale şi propune măsuri corespunzătoare;

16. asigură respectarea baremelor din dotare cu echipament şi cazarmament a minorilor, conform O.G. nr. 56/19.08.1994 şi a altor acte normative, împreună cu administratorul şi şeful de centru;
17. întocmeşte anual şi periodic Proiectul Bugetului de venituri şi cheltuieli, împreună cu şeful de centru şi îl înaintează la termenele stabilite către DGASPC;
18. urmăreşte realizarea B.V.C. la venituri pe capitole şi subcapitole, iar la cheltuieli, pe părţi, capitole, subcapitole, articole cu încadrarea în creditele bugetare repartizate şi pe destinaţiile prevăzute;

19. cheltuielile pentru investiţii se cuprind în proiectele de buget pe baza listei de investiţii, fizic şi valoric;

20. asigură cheltuirea creditelor repartizate numai în limita prevederilor destinaţiilor aprobate în condiţii de maximă eficienţă economică şi financiară şi numai pentru nevoi strict legate de activitatea centrului de plasament, pe baza criteriilor de economicitate, eficacitate şi eficienţa folosirii fondurilor publice;

21. exercită controlul financiar preventiv conform circularei DGASPC nr. 2570/18.05.2001 şi prevederilor O.G. nr. 119/1999 şi O.M.F.P. nr. 123/15.02.2000;

22. conduce „Registrul proiectelor de operaţiuni prevăzute să fie prezentate la viza de control financiar preventiv propriu”;

23. întocmeşte într-un exemplar fişa mijlocului fix cod 14.2.2 pentru fiecare mijloc fix sau pentru mai multe mijloace fixe de acelaşi fel, aceeaşi valoare şi sunt puse în funcţiune în aceeaşi lună;
24. aplică prevederile H.G. 964/30.12.1998, pentru aprobarea clarificaţiei şi a duratelor normale de funcţionare a mijloacelor fixe în vigoare de la 01.01.1999;    

25. are în vedere valoarea de intrare a mijloacelor fixe stabilită prin H.G. actualizate în permanenţă şi aplică prevederile corespunzătoare legate de valoarea de intrare;

26. verifică întocmirea statelor de plată şi alte drepturi salariale şi rezolvă eventualele nereguli cu DGASPC;

27. asigură aplicarea corectă pe bază de documente justificative (contracte, convenţii, etc.), achitarea contravalorii prestărilor de servicii de terţi, organizarea de licitaţii pentru anumite achiziţii publice;

28. organizează inventarierea patrimoniului la nivel de centru împreună cu personalul direcţiei, conform prevederilor O.M.F. nr. 2388/95 şi Dispoziţiei DGASPC, Legea nr. 15/1994 republicată în mai 1995);

29. participă la inventariere prin întocmirea listelor de inventariere şi stabilirea diferenţelor, valorificarea inventarelor şi casarea şi declasarea bunurilor care nu sunt necesare  centrului, cu termen de folosinţă depăşit. Semnează documentele de transfer de bunuri sau transmitere fără plată la alte instituţii conform H.G. 841/ 1995 şi 966/1998.
Atribuţii magaziner (432102):
1. organizează primirea bunurilor materiale şi le înregistrează în fişa de magazie pe baza notelor de intrare-recepţie, semnate de comisia de recepţie;

2. eliberează bunurile materiale pe gestiuni (secţii, grupe de copii, bucătărie, atelier de întreţinere), pe baza bonului de consum şi a listei zilnice de meniu semnate;

3. conturile principale specifice pentru bunurile în magazie (depozit) sunt: contul de materiale 302 cu analiticele corespunzătoare,  contul de obiecte de inventar în magazie 3031, cu subanalitice;
4. în vederea aprovizionării optime face propuneri pentru elaborarea planului de aprovizionare, ţinând seama de stocurile existente şi structura sortimentelor de aprovizionare;

5. la primirea bunurilor verifică să corespundă întocmai cu actele însoţitoare (factura, aviz de expediţie), atât cantitativ cât şi calitativ (termene de valabilitate);
6. întocmeşte actele necesare de refuz de marfă în situaţia când cantităţile primite sunt inferioare celor din actele însoţitoare sau nu corespund  ca preţ sau din punct de vedere calitativ;

7. solicită asistenţă tehnică de specialitate la primirea bunurilor ce necesită cunostinţe de specialitate;

8. depozitează bunurile primite în/pe rafturi, lăzi frigorifice, conform specificului fiecărui bun şi ia măsuri de păstrare în condiţii corespunzătoare cantitativ şi calitativ;

9. ia măsuri pentru prevenirea deprecierii şi degradării produselor. Solicită sprijinul conducerii centrului când problemele apărute nu le poate rezolva singur;

10. verifică zilnic uşile, ferestrele, încuietorile pentru prevenirea sustragerilor; în magazie nu au acces persoanele străine decât în prezenţa magazinerului;

11. conduce la zi evidenţa tehnic-operativă a gestiunii pe baza fişelor de magazie, pe care le numerotează şi le clasifică pe tipuri de produse şi pe depozite;

12. lunar confruntă evidenţa gestionară cu evidenţa contabilă;

13. periodic verifică prin sondaj, stocurile din magazie şi le confruntă cu datele înscrise în fişele de magazie;

14. informează operativ conducerea când sunt produse depreciate, degradate, minusurile sau plusurile din gestiune;

15. analizează stocurile existente şi face propuneri de disponibilizare şi redistribuire de bunuri în funcţie de necesarul stabilit;

16. urmăreşte termenele de garanţie a produselor şi informează conducerea cu cel puţin 3 luni înainte de expirarea  unor termene de garanţie;

17. este interzisă eliberarea din magazie a unor materiale cu termenul de valabilitate expirat;

18. participă la inventarierea patrimoniului alături de comisia de inventariere, semnează listele de inventar, întocmeşte declaraţia de inventar la începutul inventarierii şi scrie pe ultima filă a listei, declaraţia de încheiere a inventarierii;

19. asigură ordinea şi curăţenia în magazii.
Atribuţii personal pentru curăţenie spaţii (515301): 

1. efectuează zilnic curăţenia şi dezinfecţia tuturor spaţiilor repartizate;

2. curăţenia zilnică presupune: aerisirea spaţiilor, debarasarea coşurilor de gunoi, măturat, aspirat, spălat, inclusiv uşile şi caloriferele, dezinfectat pardoseli şi obiecte sanitare, şters oglinzile, şters praful de pe toate corpurile de mobilier, udat florile;

3. efectuează cel puţin odată pe trimestru curăţenia generală;

4. curăţenia generală presupune: ştersul pereţilor de praf, spălatul geamurilor şi perdelelor, bătut şi spălat covoare, curăţat şi lustruit mobilier, bătut şi aerisit saltele;

5. schimbat odată la două săptămani lenjeria de pat sau în cazuri speciale ori de câte ori este nevoie;

6. suplinesc prin extindere sectoarele rămase descoperite din anumite motive;

7. anunţă administrarorul de orice defecţiune semnalată;

8. ajută la înfiinţarea şi întreţinerea culturilor agricole pe lotul agricol al unităţii; 
9. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei, la punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;
10. îndeplinesc orice sarcină trasată de către şeful de centru.
Atribuţii spălătoreasă (912103):
1. preia pe baza de semnatură lenjeria de pat, de corp, articole de îmbracăminte de la îngrijitoarele de curăţenie sau referenţii de educaţie;

2. preia pe baza de semnătură feţele de masă, halate, prosoape de la bucătărese;

3. preia lenjeria, prosoape, pe bază de semnătură de la infirmiere;

4. sortează, dezinfectează, spală şi albesc lenjeria care necesită acele etape (conform normelor igienice în vigoare), le usucă şi le predă pe bază de semnătură mai departe la lenjereasă;

5. efectuează curăţenia şi dezinfecţia la locul de muncă;

6. ajută la înfinţarea şi întreţinerea culturilor pe lotul agricol al unităţii;
7. înlocuiesc îngrijitoarele de curăţenie în situaţii deosebite la solicitarea şefului de centru sau administratorului;
8. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei la punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;
9. efectuează orice alte sarcini trasate de către şeful de centru.
Atribuţii lenjereasa (753109):


1. preia pe bază de semnătura, lenjeria de pat, de corp, articole de îmbracăminte de la spălătoreasă, le verifică, le repară pe cele care necesită acest lucru, le calcă şi le distribuie tot pe baza de semnatură;
2. preia pe bază de semnatură feţele de masă, halate, prosoape de la spălătoreasă,  le calcă şi le distribuie tot pe bază de semnatură la bucătărese sau infirmiere;

3. ajută copii care necesită să fie schimbaţi peste zi; 

4. ajută la înfinţarea şi întreţinerea culturilor pe lotul agricol al unităţii;
5. înlocuiesc îngrijitoarele de curăţenie în situaţii deosebite, la solicitarea şefului de centru sau administratorului;

6. efectuează curaţenia la locul de muncă şi în jurul clădirii spălătoriei;
7. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei, la punerea in aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;
8. efectuează orice alte sarcini trasate de către şeful de centru.
Atribuţii fochist (818204): 
1. verifică şi supraveghează buna funcţionare a instalaţiilor de producere a agentului termic;
2. ţine legătura cu bucătăresele şi infirmierele pentru a livra apa caldă la timp, dacă este cazul, în afara programului stabilit;

3. efectuează lucrări de întreţinere şi reparare a instalaţiei de încălzire centrală;
4. ţine evidenţa clară (în caietul special) a orelor de funcţionare a centralei termice;
5. ajută la descărcarea şi depozitarea corespunzătoare a combustibilului utilizat;

6. verifică zilnic depozitul de combustibil şi anuntă de urgenţă administratorul sau şeful de centru dacă sesizează ceva nereguli;

7. urmăresc şi asigură buna funcţionare a instalaţiilor sanitare din unitate;
8. înlocuiesc becurile arse din unitate;

9. execută mici lucrări de tamplărie şi întreţinere la uşi şi geamuri;

10. execută lucrări de zugraveli şi întreţinere a acestora;

11. execută lucrări de întreţinere a spatiilor verzi;

12. ajută la înfiinţarea şi întreţinerea culturilor de pe lotul agricol, precum şi la recoltarea produselor obţinute (dacă este cazul);

13. asigură pe timp de iarnă, curăţirea căilor de acces in unitate şi menţinerea acestora în stare corespunzătoare astfel încât să se evite orice accident;

14. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei la punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate.
15. îndeplineşte orice sarcini suplimentare trasate de şeful de centru.
Atribuţii şofer+muncitor de întreţinere (721424): 
1. verifică zilnic toate sectoarele de activitate şi repară obiectele defecte sau nefunctionale;

2. răspunde de bunurile aflate în folosinţă;
3. are în folosinţă autovehiculul unităţii;

4. la sfarşitul  programului parchează autovehiculul în incinta unităţii;
5. înainte de plecarea în cursă verifică starea tehnică a maşinii, în special sistemul de  transmisie, frânare, direcţie, rulare, lumini şi semnalizare, care trebuie să fie în stare perfectă de funcţionare;

6. respectă întocmai regulamentul de circulaţie şi prevederile actelor normative ce  reglementeaza circulaţia pe drumurile publice;

7. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei le punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;
8. îndeplineşte orice sarcini suplimentare trasate de şeful de centru.
Atribuţii muncitor calificat bucatar(512001):
1. ridică pe baza de semnatură alimentele înscrise pe lista de alimente (şefa de tură sau colega care o înlocuieşte);

2. răspunde de calitatea şi cantitatea alimentelor ridicate din magazie;

3. răspunde de corecta folosire a alimentelor;

4. sesizează administratorul sau asistenta medicală de serviciu în legătura cu orice problemă legată de calitatea alimentelor ridicate;

5. pregătesc şi prepară mancarea în condiţii de maximă igiena şi siguranţa;

6. spală şi dezinfectează vesela în care se serveste mâncarea şi vesela în care se prepară mâncarea;

7. execută şi răspund de curăţenia şi dezinfectarea bucătăriei, întregului bloc alimentar, sala de mese inclusiv spaţiile frigorifice;

8. nu permit accesul persoanelor străine în bucătărie şi sala de mese (exceptie fac persoanele cu drept de control);

9. alimentele rămase neconsumate din diverse motive se depozitează corespunzător şi se returnează la magazie pe bază de proces verbal;

10. pe timpul desfăsurării activităţii în blocul alimentar vor purta echipament de lucru şi protecţie corespunzător;

11. efectuează analizele medicale periodice conform legislaţiei în vigoare;

12. mâncarea preparată, rămasă din motive obiective, se păstrează în condiţii de maximă siguranţa şi se serveşte ca supliment la masa următoare, dar nu se păstrează de la o zi la alta;

13. pregătesc în fiecare vară şi toamnă conserve de legume şi fructe pentru iarnă, le etichetează şi le depozitează corespunzător în magazia de alimente;

14. urmăreşte şi contribuie în limita competenţei, la punerea în aplicare a planului de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;

15. respectă programul de lucru stabilit pentru fiecare luna în parte;
16. îndeplinesc orice altă sarcină trasată de către şeful de 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)contribuţia persoanelor beneficiare sau a întreţinătorilor cestora,dupa caz;
b) bugetul local al judeţului, 

c) bugetul de stat;

e) 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 
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