ROMÂNIA

JUDEŢUL CLUJ



                                   Anexa nr. 31.1

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 Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii”

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 Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii”, aprobat prin  Hotărâre a Consiliului Judeţean Cluj, în vederea asigurării funcţionării acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile şi a asigurării accesului persoanelor beneficiare la informaţii privind condiţiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atât pentru persoanele beneficiare, cât şi pentru angajaţii centrului şi, după caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanţii legali, vizitatori.
ART. 2 Identificarea serviciului social
Serviciul social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii, cod serviciu social 8790 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,cu sediul în oraşul Huedin, jud. Cluj, strada Trandafirilor, nr. 33.
ART. 3 Scopul serviciului social
Serviciul social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii, răspunde nevoilor identificate de îngrijire, educaţie, găzduire, protecţie împotriva oricărei forme de abuz sau exploatare, consiliere individuală şi de grup, socializare, reintegrare familială, respectiv reintegrare socio-profesională a tinerilor care nu pot fi reintegraţi în propria familie sau familia extinsă. 
ART. 4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare
(1) Serviciul social cu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Casei de Tip Familial „Amicii”  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. Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările, precum şi a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul 27/2004.
(3) Serviciul social cu cazare cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii este înfiinţat prin Hotărârea Consiliului Judeţean Cluj nr.2 din /2003 şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj;
 ART. 5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social
(1) Serviciul social cu cazare cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii 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 cu cazare cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii sunt următoarele:

    - respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

    - 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;

    - asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării persoanei beneficiare;

    - deschiderea către comunitate;

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

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

    - 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);

- 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;

    - promovarea unui model familial de îngrijire a persoanei beneficiare;

    - asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a persoanei beneficiare;

    - 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;

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

    - asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

    - asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale;

    - 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;

    - colaborarea centrului/unităţii cu serviciul public de asistenţă socială.
ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciului social cu cazare cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii sunt:

    - copii separaţi, temporar sau definitiv, de părinţii săi, ca urmare a stabilirii măsurii plasamentului.

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

    a) acte necesare :

  - Dispoziţia Directorului General al D.G.A.S.P.C. Cluj;

  - Hotărârea Comisiei de Protecţie a Copilului Cluj;

  - Hotărâri de instanţă civilă.

Dosarul personal al fiecărui beneficiar este compus din: fişa iniţială a cazului, fişă psihologică, fişă socială, contract de furnizare de servicii, plan de intervenţie personalizat, copii după actele de identitate.

Contractul de furnizare a serviciilor este  încheiat cu reprezentantul legal al beneficiarului. 

    
(3) Condiţii de încetare a serviciilor: 


Încetarea acordării serviciilor către beneficiari se realizează pe baza hotărârii emise de Comisia pentru Protecţia Copilului Cluj, instanţa de judecată competentă sau dispoziţie privind plasamentul în regim de urgenţă. 

(4) Persoanele beneficiare ai serviciului social cu cazare cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii” au următoarele drepturi:

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

    - să participe la procesul de luare a deciziilor în furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor privind intervenţia socială care li se aplică;

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

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

    - să fie protejaţi de lege atât ei, cât şi bunurile lor, atunci când nu au capacitate de exerciţiu;

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

    - să participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

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

    (5) Persoanele beneficiare ale serviciului social cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii au următoarele obligaţii:

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

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

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

   - să respecte prevederile prezentului regulament.
ART. 7 Activităţi şi funcţii
Principalele funcţii ale serviciului social cu cazare cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii sunt următoarele:

    
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/localprin asigurarea următoarele activităţi:

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

    - găzduire pe perioada nedeterminată;

    - îngrijire personală individualizată

    - educare;

    - dezvoltare abilităţi  de viaţă independentă;

- consiliere psihosocială şi suport emoţional;

- supraveghere;

- reintegrare familială şi comunitară, socializare şi activităţi culturale, masă, asistenţă medicală

- 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:

    - activităţi de consiliere individuală şi de grup;

    - implicarea comunităţii in diferite activităţi

- promovarea serviciilor oferite prin diferite modalităţi(pliante,etc)

    - 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:

    - informarea beneficiarilor asupra drepturilor pe care le au;

    - campanii de informare şi promovarea serviciului; 

    - campanii de sensibilizare a opiniei publice faţă de problematica beneficiarilor;

    - sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor;

    - spectacole aniversare

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

    - elaborarea instrumentelor standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor (P.I.P., P.I.S., raport trimestrial, note de relaţie, rapoarte de consiliere etc. )

    - realizarea de evaluări periodice a serviciilor prestate;

    - monitorizare acordării serviciilor;

    - planificarea serviciilor de comun acord cu beneficiarii;

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

   - instruirea personalului în vederea cunoaşterii procedurilor utilizate în furnizarea serviciilor;

 - elaborarea documentelor financiar contabile;

 - întocmirea necesarului de buget propriu al serviciului, propuneri achiziţii de produse şi materiale;

 - întocmirea fişelor de post, evaluarea anuală a performanţelor profesionale individuale;

 - propuneri privind necesarul 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 Casei de Tip Familial „Amicii” Huedin  funcţionează cu un număr de 11 total personal, conform Hotărârii Consiliului Judeţean nr.300/2015, din care 6 sunt comuni celor 3 case de tip familial şi 5 proprii casei:

    - personal de conducere:  şef de centru 1 ;

    - personal de specialitate de îngrijire şi asistenţă; personal de specialitate şi auxiliar: 6 din care 2 comuni pentru cele trei case, 4 proprii casei; asistent social; infirmiera; instructor-educator pentru activităţi de resocializare; psihopedagog; supraveghetorii de noapte

a)     - personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire: 4 din care 3 comuni celor trei case, 1 propriu Casei de Tip Familial „Amicii” Huedin; administrator, personal pentru curăţenie spaţii, muncitor calificat bucătar .

  
(2) Raportul angajat/beneficiar pe Casele de Tip Familial Huedin este de 1/1,2.
ART. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere cuprinde:


a) şeful de centru.

(2) Atribuţiile şefului de centru sunt:

1. 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.;

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

3. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare;

4. 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;

5. întocmeşte raportul anual de activitate;
6. asigură buna desfăşurare a raporturilor de muncă dintre angajaţii serviciului/centrului;

7. propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice şi a numărului de personal;

8. desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii centrului în comunitate;

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

10. 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;

11. organizează activitatea personalului şi asigură respectarea timpului de lucru şi a regulamentului de organizare şi funcţionare;

12. 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;

13. 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;

14. face propuneri privind proiectul bugetului propriu al serviciului;

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

16. asigură încheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

17. 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) În cadrul serviciului socialcu cazare “Centre rezidenţiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de părinţii săi” din cadrul Casei de Tip Familial „Amicii” Huedin există următoarele categorii de personal: 

a) asistent social (263501); 

b) Infirmiera (532103);

c) Instructor-educator pentru activităţi de resocializare (263508);

d) Psihopedagog (263412); 

e) Supraveghetorii de noapte (532907).

(2) Atribuţiile personalului de specialitate:
Atribuţii Asistent social (263501);
1. completează dosarele beneficiarilor 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 beneficiarilor din componenta rezidenţială;

4. întocmeşte planul de interventie specifică pentru menţinerea legăturii cu familia şi alte persoane importante pentru copil (trimestrial);

5. împreună cu psihopedagogul şi ceilalţi membrii ai echipei multidisciplinare, efectuează demersurile necesare în vederea formării şi consolidării  deprinderilor de viaţă independentă ale beneficiarilor;

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

7. completează la zi registrul de intrări/ieşiri pentru beneficiarii din unitate;

8. întocmeste fişele lunare de monitorizare şi le comunică Serviciului de Monitorizare din cadrul D.G.A.S.P.C.;

9. propune managerului de caz  încetarea măsurii de protecţie a beneficiarilor;

10. menţine constant legătura cu familia naturală a beneficiarilor;

11. monitorizează relaţia dintre părinţi şi copil, oferă consiliere familiei, îndrumarea necesară în scopul reintegrării familiale a copilului;

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. colaborează cu  şcolile frecventate de copii;

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

17. iniţiază, participă la organizarea şi desfaşurarea activităţilor din cadrul comunităţii;

18. identifică împreună cu A.J.O.F.M. Huedin, Primării sau O.N.G.-uri, locuri de muncă şi locuinţe pentru tinerii care părăsesc sistemul de protecţie;
Atribuţii infirmieră (532103):
1. efectuează triajul zilnic al copiilor în scopul depistării eventualelor cazuri de îmbolnăvire la copii şi, la nevoie poate administra tratament simptomatic ce nu prezintă risc de administrare;
2. semnalează asistentelor medicale de la cabinetul medical din Centrul de Plasament nr. 8 „ Speranţa”Huedin orice caz de îmbolnăvire a copiilor de la Casele de Tip Familial Huedin ;

3. însoţesc beneficiarii bolnavi la consult medical, în caz de spitalizare sau intervenţii stomatologice ;

4. îngrijesc copiii/tineriibolnavi, copii/tineri care din cauza afecţiunilor medicale nu participă la cursuri şcolare şi rămân la case;

5. administrează tratamentele indicate de către medicul de familie ori alt medic specialist ;

6. cunoaşte comportamentul şi evoluţia stării de sănătate a beneficiarilor consecutiv administrării tratamentelor medicamentoase recomandate de către medicul de familie sau medicul specialist (tratamente atât pentru boli acute cât şi pentru bolile cronice) ;

7. verifică permanent trusele de prim ajutor existente la fiecare casă de tip familial, în caz de nevoie ia măsuri pentru completarea acestor truse cu materialele necesare;
8. asigură recoltarea probelor biologice necesare analizelor paraclinice indicate de către medic;
9. acordă în cazul unei urgenţe, tratament simptomatic de urgenţă şi în funcţie de gravitatea cazului solicită salvarea;

10. verifică şi participă la  efectuarea curăţeniei şi a dezinfecţiei în întreaga unitate ;
11. verifică păstrarea în condiţii igienice a veselei înainte şi după servirea mesei;
12. asigură primirea şi distribuirea medicamentelor ;

13. asigură depozitarea sub cheie a medicamentelor şi administrarea în condiţii de maximă siguranţă astfel încât copiii sau tineriii sa nu aibă acces la ele;

14. este strict interzis 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 ;

15. participă împreună cu medicul la efectuarea vaccinurilor ; 

16. la sfârşitul programului de lucru va consemna în caietul de corespondenţă toate aspectele medicale nou aparute în ziua respectivă în instituţie;
Atribuţii Instructor-educator pentru activităţi de resocializare (263508)
1. Organizează şi desfăşoară activităţi nemijlocite cu beneficiarii;

2. Formează şi consolidează la copii deprinderile igienice şi de comportament corespunzătoare vârstei;

3. Participă activ la activităţile de socializare;

4. Iniţiază acţiuni pentru formarea şi consolidarea abilităţilor şi deprinderilor sociale, de relaţionare cu alte persoane (prin intermediul acţiunilor desfăşurate în comunitate, activităţi social-culturale, vizite în familia naturală, etc), formarea şi consolidarea abilităţilor şi deprinderilor legate de punctualitate, de comportament corect, politicos în societate şi gestionarea banilor şi bunurilor proprii;

5. Pregăteşte copiii pentru viaţa independentă cu tot ceea ce implică aceasta din punct de vedere instrumental, social, emoţional şi profesional;

6. Iniţiează activităţi de dezvoltare a  abilităţilor gospodăreşti (pentru formarea şi consolidarea deprinderilor de igienă şi de întreţinere,participarea la pregătirea meselor, dobândirea deprinderilor de igienă a gătitului, planificarea şi stabilirea meniului, pregătirea mesei, curăţenia în bucătărie şi în spaţiile de locuit, administrarea bugetului propriu);

7. Pregăteşte împreună cu copiii şi bucătăreasa cina (pe parcursul săptămânii luni – vineri) şi prânzul şi cina (în zilele de sâmbătă şi duminică);

8. Urmăreşte relaţia dintre părinţi şi copil (unde este cazul) şi consemnează în Registrul de evidenţă a vizitelor;

9. Pregăteşte integrarea socio-profesională a copiilor care au beneficiat de o măsură de protecţie a copilului aflat în dificultate, prevăzută de lege;

10. Elaborează trimestrial împreună cu echipa multidisciplinară şi cu beneficiarul serviciilor programe de intervenţie specifică pentru îngrijire, securitate şi promovare a bunăstării; pentru dezvoltarea deprinderilor de viaţă independentă; pentru educaţie formală şi informală; pentru petrecerea timpului liber şi activităţi recreative;

11. Întocmeşte lunar rapoarte de implementare a programelor de intervenţie specifică;

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

13. Colaborează cu serviciile specializate din cadrul D.G.A.S.P.C. Cluj;

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

15. Pregăteşte, iniţiează şi menţine legătura cu comunitatea, promovează parteneriatul cu alte servicii şi instituţii din comunitate;

16. Colaborează cu instituţiile de învăţământ frecventate de beneficiarii rezidenţi în case şi menţine o legătură permanentă cu aceştia;
Atribuţii psihopedagog (263412);

1. Desfăşoară activitatea de observare, evaluare/reevaluare, diagnostic, consiliere individuală şi de grup  cu copii;

2. Desfăşoară consiliere şi training cu familia sau susţinătorul legal al copilului;

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

4. Participă alături de specialişti de la Casa de Tip Familial “Amicii” Huedin la elaborarea strategiilor de evaluare şi recuperare a fiecărui copil;

5. Întocmeşte înpreună cu asistentul social şi educator un plan individualizat pentru fiecare beneficiar al casei de tip familial, plan care să contină obiective realiste, activităţi cuantificabile, delimitate în timp şi care să permită evaluarea lor periodică;

6. Întocmeşte împreună cu specialiştii caselor de tip familial fişa fiecărui copil stabilind strategiile de reintegrare socio-profesională;

7. Participă alături de specialiştii din Caselor de Tip Familial Huedin, casa “Amicii” la activităţile de perfecţionare profesională organizate în cadrul D.G.A.S.P.C.;
8. Menţine constant legătura cu familia naturală a copiilor (acolo unde este cazul);

9. Iniţiează şi dezvoltă programe destinate copiilor, care să-i pregătească pentru viaţa autonomă;

10. Elaborează împreună cu echipa multidisciplinară şi cu beneficiarul serviciilor programe de intervanţie specifică privind nevoile fizice, psihice şi emoţionale, respectiv programe de intervenţie specifică privind integrarea socio-profesională a beneficiarilor;

11. Colaborează cu serviciile specializate din cadrul D.G.A.S.P.C. şi cu alte instituţii implicate în reintegrarea socio-profesională a tinerilor absolvenţi;

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

13. Pregăteşte, iniţiează şi menţine legătura cu comunitatea, promovează parteneriatul cu alte servicii şi instituţii din comunitate;

14. Identifică şi contactează persoane resursă;

15. Sprijină integrarea în comunitate şi câştigarea autonomiei depline a beneficiarului după expirarea contractului de servicii (locuinţa, serviciu, etc.);

16.  Evaluează periodic progresul fiecărui beneficiar;

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

18. Colaborează cu şcolile şi liceele frecventate de copii rezidenţi în Casa de Tip Familial “Amicii” Huedin şi menţine legătura permanentă cu acestea;

19. Iniţiază şi participă la activităţile de socializare a copiilor/tinerilor;

20. La nevoie înlocuieşte asistentul social sau şeful centrului Caselor de Tip Familial Huedin;
Atribuţii supraveghetor de noapte (532907)
21. Asigură supravegherea copiilor în timpul nopţii, în intervalul cuprins între încetarea activităţii educatorilor şi până a doua zi la începutul programului acestora;

22. Semnalează orice schimbare de stări de sănătate a copiilor (febre, insomnii, somn agitat, etc.) anunţând în acest sens personalul medical;

23. Asigură aerisirea şi încălzirea camerelor (dormitoarelor);

24. Asigură săptămânal schimbarea lenjeriei de pat împreună cu copiii;

25. Asigură lunar dezgheţatul frigiderului respectiv trimestrial dezgheţatul congelatorului;

26. Monitorizează permanent situaţia beneficiarilor care prezintă enurezis nocturn, complectează zilnic tabelul de monitorizare şi asigură respectarea recomandărilor prescrise de medicul de familie;

27. Coordonează şi participă activ la programul de seară şi dimineaţă a copiilor;

28. Organizează şi desfăşoară activităţi nemijlocite de educaţie cu beneficiarii;

29. Se asigură că beneficiarii au o ţinută vestimentară şi o igienă adecvată înainte de culcare şi de asemenea dimineaţa înainte de pornire la şcoală;

30. Însoţeşte beneficiarii la şcoală şi îi predă profesorului de serviciu pe baza procesului verbal consemnat în Registrul de predare-primire copii;

31. Iniţiează activităţi de dezvoltare a abilităţilor gospodăreşti (pentru formarea şi consilidarea deprinderilor de igienă personală şi de întreţinere, dobândirea deprinderilor de igienă a gătitului, curăţenia în bucătărie şi în spaţiile de locuit);

32. Pregăteşte micul dejun împreună cu copii (toată săptămâna, luni-duminică);

33. Asigură servirea micului dejun (în timpul perioadei şcolare) şi a cinei (în timpul vacanţelor şcolare);

34. Răspunde de securitatea copiilor în timpul nopţii;

35. Răspunde de bunurile materiale care se găsesc în sectorul pe care-l supraveghează;

36. Interzice intrarea persoanelor străine în Casele de Tip Familial Huedin în timpul efectuării serviciului sau dacă are ştiinţă despre orice situaţie care pune în pericol securitatea, integritatea corporală sau viaţa copiilor, indiferent de natura pericolului, anunţă în acest sens Serviciul de pază şi ordine din cadrul Poliţiei Huedin, respectiv şef centru - Case de Tip Familial Huedin;

37. Elaborează şi prezintă lunar un raport de activitate;

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

39. La nevoie înlocuieşte referentul educator preluând atribuţiile acestuia pe perioada respectivă.

    
(3) 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.
ART. 11 Personalului administrativ
(1) Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc. şi în cadrul C.T.F. Huedin este format din: 

a) administrator; 

b) personal pentru curăţenie spaţii; 

c) muncitor calificat, 

d) bucătar.
(2) Atribuţiile personalului administrativ:
Atribuţii Administrator (515104)
1. Răspunde de mijloacele fixe şi obiectele de inventar aflate în folosinţă, de materiale existente, alimente şi furaje, medicamente, materiale de întreţinere, materiale cu caracter funcţional, de obiectele de inventar aflate în depozit, de materialele în prelucrare, de alte bunuri materiale şi băneşti aflate în patrimoniul unităţii;

2. Intrarea în gestiune a mijloacelor fixe are loc pe baza notelor de intrare recepţie semnate de comisia de recepţie;

3. Obiectele de inventar specifice, cum sunt televizoarele, calculatoarele, mobilierul şi altele asemănătoare, împreună cu Serviciul Financiar Contabilitate, de asemenea se codifică pentru o mai clară evidenţă a acestora şi a mişcării lor în timp;

4. Eliberarea bunurilor din magazie se face pe baza documentelor justificative cum sunt: bonul de consum semnat de cei în drept, lista zilnică de alimente, bonul de transfer, avizul de expeditie etc. în unele situaţii ex. În cazul transferurilor de bunuri se va obţine şi referatul de necesitate semnat de conducere. In cazul bunurilor primite din donaţii înainte de recepţionarea acestora se va obţine acceptul de donaţie de la conducerea D.G.A.S.P.C. Cluj, altfel nu se acceptă intrarea lor în patrimoniul casei de tip familial;

5. Bunurile eliberate în folosinţă se evidenţiează pe subinventare sau fişa copilului care, la fel, se conduc de gestionar. Subinventarele, fişa de evidenţă a bunurilor copilului se semnează de primire pentru buna gospodărire şi evidenţa gestionară de cei în drept, respectiv de angajaţi şi în unele situaţii chiar de copii;

6. Scoaterea din folosinţă a bunurilor se face pe bază de proces verbal de scoatere din funcţiune, factură, procesele verbale cu bunurile ce însoţesc copilul când acesta se transferă la altă instituţie şi alte documente specifice;

7. Întocmeşte lista zilnică de alimente împreună cu alte persoane cu atribuţii în hrănirea ştiinţifică a copilului urmând respectarea principiilor alimentare, de calorii etc. şi încadrarea în alocaţiile de hrană stabilite;

8. Urmăreşte şi respectă încadrarea în baremele de echipamente legale, în duratele normale de funcţionare a mijloacelor fixe şi în general încadrarea în normativele stabilite pentru orice normative de consum ex: pentru detergenţi, săpun, perii de dinţi;

9. Întocmeşte subinventarele în 2 exemplare din care unul se predă gestionarului din secţia, grupa de copii, atelier de întreţinere. În cazul unor pagube materiale, în gestiuni, care nu se pot individualiza, răspunde personalul nominalizat prin gestiunea colectivă.
Atribuţii personal pentru curăţenie spaţii (515301),
1. Efectuează curăţenia încăperilor, coridoarelor, sălilor de joacă, grupurilor sanitare şi a spaţiilor exterioare caselor;

2. Efectuează dezinfecţia curentă a pardoselilor, pereţilor, grupurilor sanitare şi păstrarea lor în mod corespunzător;

3. Spală şi dezinfectează obiectele şi materialele folosite: vesela, material didactic, jucării, etc.;

4. Spală şi dezinfectează îmbrăcămintea şi încălţămintea copiilor; se asigură că acestea sunt în stare bună şi în caz contrar execută mici reparaţii;

5. Efectuează cel puţin o dată pe trimestru curăţenia generală a Caselor de Tip Familial Huedin;

6. Participă activ la solicitarea personalului de specialitate în activităţile educaţionale;

7. Suplineşte/înlocuieşte dacă este cazul supraveghetorul de noapte şi în cazuri excepţionale educatorul de serviciu preluând atribuţiile acestor categorii de personal;

8. Aplică reguli de igienizare a spaţiilor, respectă circuitul lenjeriei, normele de îngrijire a copiilor pentru a prevenii îmbolnăvirile;

9. Asigură evacuarea rezidurilor menajere la rampa de gunoi, curăţenia şi dezinfectarea recipienţilor de resturi menajere;

10. Anunţă administratorul de orice defecţiune semnalată;
Atribuţii muncitor calificat; (721424)
1. Executarea de operaţiuni şi lucrări care vizează tâmplăria,zidaria, instalaţia sanitară şi instalaţia electrică, în scopul funcţionării acestora în condiţii optime.

2. Execută orice alte sarcini primite din partea Şefului de centru al Caselor de Tip Familial Huedin.
Atribuţii Bucătar (512001)
1. pregăteşte mâncărurile din meniul saptamânal al unităţii, în conformitate cu standardele în vigoare;
2. montează preparatele pe obiectele adecvate pentru servire şi realizează elementele estetice ale preparatelor;

3. participă cu supervizare la determinarea necesarului de materii prime de comandat şi la realizarea comenzilor de aprovizionare;

4. debarasează şi asigură curăţenia bucătăriei;
5. asigură implementarea şi menţinerea standardelor de păstrare şi depozitare a produselor, semipreparatelor şi preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare în vigoare;
6. primeşte şi pune la păstrare în condiţiile prevăzute de normele igienico-sanitare, alimentele;
7. răspunde de calitatea hranei pregătită de el; 

8. răspunde de aspectul şi curăţarea veselei;

9. respectă cu stricteţe igiena personală (halat, bonetă, încălţăminte) cât şi igiena bucătăriei şi sălii de mese;
10. preia alimentele de la magazie, pe bază de lista de meniu, şi le foloseşte integral la prepararea mîncării ;
11. pregătirea hranei se va face în condiţiile igienice sanitare, prevăzute de lege şi de bună calitate;

12. răspunde de vesela şi tacamurile din dotare;

13. se prezintă la controlul sanitar periodic;

14. menţine curăţenia în spaţiile de depozitare a alimentelor;

15. participă efectiv la depozitarea legumelor şi a altor produse;

16. participă la pregătirea  conservelor pentru iarnă din legumele şi fructele achiziţionate pentru cantină;

17. în funcţie de nevoile specifice ale unităţii, salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii.
18. să pregătească meniul;

19. să comande, să testeze, să recepţioneze şi să depoziteze ingredientele alimentare;

20. să pregătească mâncarea în conformitate cu reţetele şi formulele date (care includ calcularea cantităţiilor necesare de materiale specifice pentru restaurant);

21. să pregătească şi să aranjeze mâncarea pentru diete speciale;

22. să coopereze la întreţinerea ustensilelor de bucătărie şi a echipamentului;

23. să ţină cont de perisabilitate, termenul de garanţie, de modul în care urmează să fie folosite ingredientele;
Responsabilităţi comune tuturor membrilor personalului
1. Are obligaţia să se prezinte la serviciu în deplină capacitate de muncă şi să respecte programul;

2. Să nu fumeze în cadrul unităţii de protecţie;

3. Să nu pretindă şi să nu primească nici o atenţie sau alte foloase necuvenite pentru munca pe care a prestat-o sau urmează să o presteze;

4. Să aibă comportare civilizată faţă de colegii de muncă şi faţă de superiori;

5. Răspunde de calitatea muncii depuse şi de rezolvarea la timp a sarcinilor potrivit prevederilor în vigoare;

6. Să respecte Regulamentul de Organizare şi Funcţionare;

7. Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei în domeniul S.S.M. şi S.U. respectiv măsurile de aplicare a acestora;

8. Să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea profesională şi instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare şi îmbolnăvire atât propria persoană cât şi persoanele din jur în timpul serviciului;

9. Să urmărească respectarea drepturilor copilului în instituţie şi să solicite îmbunătăţirea activităţii dacă observă încălcări ale acestor drepturi;

10. Să utilizeze corect maşinile, aparatura din dotare, uneltele, substanţele periculoase echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

11. Să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi după utilizare să îl pună la loc destinat pentru păstrare;

12. Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, uneltelor, aparaturii, instalaţiilor tehnice, să utilizeze corect aceste dispozitive;

13. Să comunice imediat cu angajatorul în orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate şi o consideră un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorului, pentru ca angajatorul să asigure un mediu şi condiţii de muncă sigure şi fără riscuri de accidentare şi înbolnăvire profesională;

14. Ca urmare a instruirii în domeniul situaţiilor de urgenţă să-şi însuşească bine cunoştinţele pentru a cunoaşte factorii care pot provoca un incendiu, de a şti cum să acţioneze în caz de început de incendiu, modul de mânuire a instinctorului şi modul de acţionare şi protejare în cazul unor dezastre naturale, cutremure, inundaţii, alunecări de teren;

15. Răspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii şi instalaţiilor cu ajutorul cărora îşi desfăşoară activitatea, astfel încât să nu aducă prejudicii instituţiei;

16. Asigură confidenţialitatea datelor cu care lucrează;

17. Se preocupă de cunoaşterea tuturor actelor normative în vigoare în domeniul de activitate, precum şi aplicarea întocmai a acestor prevederi;

18.  Se informează în permanenţă de noile lucrări de specialitate apărute, de noutatile legislative

19. Efectuează propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii în domeniul său;

20. Participă la manifestarile festive la cursuri de formare organizate de catre D.G.A.S.P.C. si nu numai;

21. Răspunde penal, material şi disciplinar pentru îndeplinirea în mod necorespunzător a sarcinilor de serviciu.
22. Execută orice alte sarcini date de catre seful de centru şi alţi superiori ierarhici ;
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) bugetele locale ale comunelor, oraşelor şi municipiilor;

c) bugetul de stat;

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

e) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile

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


Contrasemnează:

 PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,  

             Mînzat Marius 



                          Simona Gaci
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