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Anexa nr. 8
la Hotararea nr. 202/2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CENTRULUI MATERNAL ,,VERONICA” TURDA
(Anexa nr. 37 la Hotdradrea Consiliului Judetean Cluj nr. 139/2021)

ART. 1 Definitie
() Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
serviciului social cu cazare Centrul Maternal “WVERONICA" Turda, aprobat prin
Hotarare a Consiliului Judetean Cluj, in vederea asigurarii functionarii acestuia cu
respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite
etc.
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii Iegali/conventionali, vizitatori.
ART.2 Identificarea serviciului social
Serviciul social Centrul Maternal “VERONICA” Turda, cod serviciu social 8790CR-MC-
| este infiintat si administrat de furnizorul: Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare seria. AF nr.
000891 eliberat la data de 15.04.2014, cu sediul in Turda, str.Campiei, nr. 51A, jud. Cluj.
ART.3 Scopul serviciului social
Serviciul social Centrul Maternal “ VERONICA" Turda priveste asigurarea protectiei si
dificultate, intr-un mediu apropiat de cel familial.
ART.4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Centrul Maternal “* VERONICA” Turda functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 272/2004,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte
normative secundare aplicabile domeniului.
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 81/2019 privind aprobarea
standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale organizate ca centre
maternale.
(3) Hotararea de Guvern nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentului cadru de rganizare si functionare a serviciilor
sociale.
(4) Serviciul social Centrul Maternal “ VERONICA" Turda este orgnizata in conditiile
prevazute de Hotararea Consiliului Judetean Cluj nr. 50 din 22.10.1998 si functioneaza
in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului.
ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social cu cazare Centrul Maternal “ VERONICA"” Turda se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national
de asistenta sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica,in conventiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este
parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrul
Maternal “ VERONICA" Turda sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superioar al persoanei

beneficiare;



K)

)
m)
n)

o)
ART. 6

protejarea si promovarea drepturilor persoanei beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea,
autonomia si demnitatea personala si intreprinderea de actiuni
nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
deschiderea catre comunitate;

asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin
incadrarea In unitate a unui personal Mixt;

ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia,
tinandu-se cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de
discernamant si capacitate de exercitiu (cu respectarea prevederilor Legii
sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr. 487/2002,
republicata)

facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor
directe, dupa caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte
persoane fata de care acesta a dezvoltat legaturi de atasament;

promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
asigurarea unei Ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei
beneficiare;

preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie
sau, dupa caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a
serviciilor, In baza potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai
independent;

incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii
active a acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacitati de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea
situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;
colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul Maternal “ VERONICA" Turda
sunt: cuplurile mama- copil, precum si gravida in ultimul trimestru de sarcing, in
situatie de risc in ceea ce priveste separarea copilului de familia sa (mame cu copii
Nou- nascuti, cu risc de abandon, in general mame singure, mame minore, mame
provenind din familii sarace, marginalizate etc,, mame cu copii care temporar nu au
locuintd sau/si se confruntd cu mari probleme financiare, profesionale, relationale,
fiind In imposibilitatea de a raspunde corespunzator nevoilor specifice ale copilului).
(2) Conditiile de admitere in centru sunt urmatoarele:

a)
i
i,
il

V.

V.

Vi
o)

acte necesare:
copii xerox dupa actele de identitate;
cerere de admitere in Centrul Maternal;
ancheta sociala si planul de servicii intocmit, conform legii, de catre
Primaria de domiciliu a mamei, insotit de dispozitia Primarului pentru
aprobarea planului de servicii;
raportul de evaluare initiala privind admiterea in centru,
dispozitia de admitere in centru;
alte documente care sunt relevante pentru situatia cuplului mama-copil.
criterii de eligibilitate ale centrului:
rezidenta mamei pe teritoriul judetului Cluj;
mame singure cu copii/gravide care temporar nu au locuintd si/sau care
se confrunta cu mari;
probleme financiare, profesionale si relationale;
mame cu copii/gravide provenind din familii marginalizate sau
dezorganizate incapabile sa le ofere nici un fel de suport;
mame cu copii/gravide victime ale violentei domestice;
cuplu mama-copil inclus intr-un program de restabilire a legaturii
familiale, dupa ce copilul a avut o masura de protectie;
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vii.  mame minore cu copii/gravide minore aflate in sistemul de protectie a

copilului;

vili.  mame care au mai multi copii.

c) cine ia decizia de admitere/respingere:

Decizia de admitere /respingere se ia de catre Directorul General al Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj, pe baza analizarii unui dosar
cu actele mai sus mentionate, in baza caruia va emite Dispozitia de admitere in
centru maternal pentru cuplul mama- copil/copii, gravida, vizatd de un consilier
juridic. Tn cazul In care mama/ gravida este minora, admiterea acesteia in centru
maternal se face In baza unei hotarari de plasament emisa de comisia pentru
protectia copilului sau instanta judecatoreasca, conform legii, iar admiterea copilului
(copiilor) prin dispozitia a Directorului general al Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Cluj.
d) modalitatea de incheiere a contractului de furnizare de servicii si modelul

acestuia
Contractul de furnizare de servicii sociale se incheie intre Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj si beneficiar (mama), conform modelului
anexat. Contractul este adaptat modelului de contract din Ordinul nr. 73/2005.
(3) Conditii de incetare a serviciilor:
Incetarea serviciilor se poate face in mai multe situati:

a) la expirarea contractului de furnizare de servicii;

b) Tnainte de expirarea perioadei prevazute in contractul de furnizare de serviciiin

urmatoarele situatii:
i. Indeplinirea obiectivelor prevazute in Programul Personalizat de
Interventie;

ii. identificarea unor alte solutii pentru cuplul mama- copil (alte servicii de tip

rezidential adecvate situatiei cuplului mama- copil);

iii.  lasolicitarea scrisa a mamei (adulte) ;

iv. incalcarea repetata a contractului de servicii sociale (in cazul mamei adulte);

In ultimele doua situatii managerul de caz trebuie si evalueze situatie de pericol
iminent pentru copil si sa propuna luarea mMmasurii plasamentului In regim de
urgenta, conform legii. In cazul in care masura plasamentului in regim de urgentd
Nnu este oportuna, parasirea CM nu se face decat cu asigurarea planului de servicii
post- rezidentiale.

In cadrul centrului maternal sunt prevazute activitdti de pregatirea a parasirii
centrului de catre cuplul mama- copil, atat pentru (re)integrarea socio-profesionala
si referirea catre alte servicii social pentru sustinerea reintegrarii si mentinerii
legaturilor familiale, cat si pentru transferul catre un alt serviciu de tip rezidential.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul Maternal
VERONICA" Turda au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe
baza de rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori
socialad;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si
primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se
mentin conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate
de exercitiu;

f) salise garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime,;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale In situatia In care sunt minori sau
persoane cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul Maternal
VERONICA" Turda au urmatoarele obligatii:

a) safurnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,

medicala si economicg;
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b) sa participe, Tn raport cu varsta, situatia de dependenta etc,, la procesul de
furnizare a serviciilor sociale;
c) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalg;
d) sa respecte prevederile prezentului regulament.
ART. 7 Activitati si functii
Principalele functiile ale serviciului social Centrul Maternal “ VERONICA” Turda sunt
urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:
I. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu
persoana beneficiara;

il.  gazduire pe perioada determinata (6 luni- maxim 2 ani);

iii.  ingrijire personalg;

iv. asigura cazarea, hrana, cazarmamentul, echipamentul si conditiile
igienico-sanitare necesare protectiei speciale a copiilor si mamelor care
beneficiaza de acest tip de serviciu, in functie de nevoile si de
caracteristicile fiecarei categorii de beneficiari;

v. educare, consiliere psihosociala si suport emotional, supraveghere,
reintegrare familiala si comunitara, educatie in puericultura, socializare si
activitati culturale, ingrijiri medicale curente asigurate de asistente
medicale, insertie/reinsertie sociald, terapie ocupationald, consiliere si
informare, orientare vocationala, consiliere juridica, curatenie, paza, menaj,
alte activitati administrative etc.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si
publicului larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

i realizarea de brosuri, pliante, materiale de prezentare a activitatii centrului;

iil. organizarea unor campanii de promovare a centrului;

iii. activitati comune cu diverse institutii pe teme ce tin de promovarea
drepturilor copilului, educatie pentru sanatate, educatie parentala etc,

iv.  elaborarea de rapoarte de activitate.

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

i. activitati de informare la nivelul orasului, la nivelul fiecarui persoane
beneficiare

ii.  discutii cu beneficiarii, activitati de consiliere;

iii. comunicate de presa, articole in presa scrisa;

iv.  spectacole, evenimente, manifestari organizate cu ocazia unor date/zile
importante de peste an.

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

i. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate In procesul de acordare
a serviciilor:

ii.  realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

iii.  Intocmirea de conventii de colaborarea cu institutii relevante pentru
centru.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati:

i. Intocmirea necesarului de buget propriu al serviciului;

ii.  propuneride achizitii produse si materiale;

iii.  Tntocmirea fiselor de post pentru fiecare angajat;

iv.  evaluarea anuala a performantelor individuale a personalului,

V.  propuneri privind necesarul de resursa umana.

ART. 8 Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social cu cazare Centrul Maternal “ VERONICA" Turda cu o capacitate de
6 locuri functioneaza cu un numar total de 11,87 angajati din care:

a) personal de conducere:

4



Sef de centru (111207) - 1/8.

b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar:

i.
il
iil.
V.
V.

Asistent social (263501) —1:
Psiholog (253411) -1/2;

Asistent medical (PL) (325901) - 1;
Educator S (263508) — 4;
Educator M (531203) - 2;

C) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:

Inspector de specialitate (242203) - 1/8;
Administrator (515104) —1/8;
Muncitor calificat (bucatar) (512001) - 1/2;

iv.  Muncitor calificat (intretinere) (721424) -1/2;
v.  Ingrijitor (G) (911201) - 2.
d) voluntari

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/0,99.
ART. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este: sef de centru.
(2) Atributiile sefului de centru sunt:

a)

asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de
personalul serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare
pentru salariatii care nu isi indeplinesc In mod corespunzator atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc;;

elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta
furnizorului de servicii sociale;

propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire
si perfectionare;,

colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri
ale societatii civile In vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii
permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor,
precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;

intocmeste raportul anual de activitate,

asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;

propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si
a numarului de personal;

desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

ia in considerare si analizeaza orice sesizare care li este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul
serviciului si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa
conduca la imbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza
propuneriin acest sens;

organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru
si a regulamentului de organizare si functionare;

reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strainatate, precum siin justitie,

asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de
asistenta sociala de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii
publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

propune proiectul bugetului propriu al serviciului;

asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat
si beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si
functionare



p) asigura Incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

q) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

r) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate;,

s) elaboreaza proceduri formalizate pe fiecare activitate proceduralg;

t) respecta procedurile formalizate din cadrul centrului.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile
legii

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu
diploma de invatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau
absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului superior in domeniul juridic,
medical, economic si al stiintelor administrative, cu experienta de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se
face in conditiile legii.

ART. 10 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si
auxiliar

(1) Personalul de specialitate este:

a) asistent medical;

b) asistent social;

c) psiholog;

d) educator;

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

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

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre In vederea solutionarii cazurilor;
identificarii de resurse etc.

C) monitorizeaza si urmareste respectarea standardelor minime de calitate in
cadrul exercitarii activitatii specifice functiei ocupate;,

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament
etc.

e) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii
serviciului si respectarii legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil,

h) respecta procedurile documentate din cadrul centrului.

(3) Atributii specifice personalului de specialitate:
[) Atributii asistent medical:

a) monitorizeaza starea de sanatate a beneficiarilor si asigura accesul acestora la
servicii de Ingrijire a sanatatii, ca raspuns la nevoile identificate;

b) participd alaturi de echipa multidisciplinard a centrului la intocmirea/
revizuirea si implementarea Programul personalizat de interventie/Plan
individualizat de protectie, dupa caz, pentru fiecare beneficiar in parte;

c) desfasoara activitati individuale si de grup cu beneficiarii centrului in sensul
respectarii regulile de igiena (igiena personala, igiena copilului, a locuintei, a
alimentatiei) si de prevenire a imbolnavirilor, educatie pentru sanatate,
educatie contraceptiva ;

d) se implica in stabilirea meniurilor cu respectarea reglementarilor legale in
acest sens si in buna organizare a programului zilnic;

e) verifica si actualizeaza dosarele cu documentele medicale ale copilului si
mamei;

f) respecta procedurile formalizate din cadrul centrului.

[)Atributii educator:

a) identifica strategii educationale pentru beneficiarii centrului luand parte

alaturi de ceilalti membrii ai echipei  multidisciplinare in intocmirea



e)

/reevaluare si implementarea Programului personalizat de Interventie/
Program de interventie personalizat, dupa caz;

sprijina beneficiarele In dobandirea deprinderilor de baza pentru cresterea
copilului, prin activitati formative individuale si de grup;

colaboreaza cu echipa centrului in scopul fixarii unor cunostinte de dezvoltare
si Ingrijire a copilului, de igiena sau gospodaresti (economie casnica,
organizarea vietii de familie, etica conjugala, responsabilitate parinteasca,
dezvoltarea si mentinerea deprinderilor materne, intretinerea curateniei in
spatiul de locuit, gatit, etc.) de catre beneficiarele centrului, prin activitatile
desfasurate;

urmareste relatia dintre mame si copiii lor, oferind acestora sprijin si suport;
asigura supervizarea mamelor si supravegherea copiilor in spatiile colective
dejoaca, raspunzand direct de copiii ale caror mame lipsesc din centru pentru
un anumit numar de ore, datorita unor activitati in comunitate, incluse n
Programul personalizat de interventie;

supravegheaza indeaproape si evalueaza periodic programul si evolutia
cuplurilor mama-copil pe perioada sederii In centru, noteaza observatiile In
dosarul cuplului mama-copil;

respecta procedurile documentate din cadrul centrului.

[1I) Atributii asistent social:

a)

)
j)
K)

)

exercita functia de responsabil de caz, contribuind la implementarea efectiva
a Programului Personalizat de Interventie (PPI) si realizeaza raportarile catre
managerul de caz asigurand evaluarea/re-evaluarea PPI, cu acordul mamei si,
dupd caz, cu consultarea tatalui copilului/membrilor familiei;

completeaza dosarele beneficiarilor cu toate actele necesare in termenele
stabilite;

intocmeste programul de acomodare, fisa de evaluare sociald, raportul de
evaluare detaliata, rapoarte de vizita si alte documente conform metodologiei
specifice de asistenta socialg;

realizeaza demersurile necesare pentru pregatirea reintegrarii In mediul
familial a cuplului mama-copil in cel mai scurt timp si In cele mai bune
conditii;

relationeaza cu alte servicii din comunitate, pentru pregatirea reintegrarii
profesionale si sociale a beneficiarilor;

urmareste clarificarea situatiei juridico- administrativa a cuplului mama-copil;
ofera sprijin beneficiarilor in obtinerea drepturilor sociale;

lucreaza in parteneriat cu asistentul social din cadrul DAS (sau cu persoana cu
atributii in asistenta sociald) din localitatea in care mama si copilul vor
domicilia dupa parasirea centrului;

intocmeste fisele de monitorizare lunara si trimestriala;

tine evidenta cazurilor, completand registrul de evidenta al beneficiarilor
respecta procedurile documentate din cadrul centrului;

elaboreaza registrul de riscuri si fisele de urmarire a acestora.

IV)Atributii psiholog:

Respecta procedurile formalizate din cadrul centrului;

Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre beneficiari si coleqgi;
Realizeaza un plan individual de recuperare psihologica pentru fiecare
beneficiar siinregistreaza evolutia acestuia;

Prezinta informatiile Si documentele legate de
beneficiari/interventii/rezultate, ori de cate ori sunt solicitate de catre
superiorul ierarhic;

Raspunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice;

Pastreaza confidentialitatea datelor referitoare la beneficiari in fata
persoanelor fizice, juridice sau mass-media;

Stabileste etapele recuperarii psihologice, in functie de obiectivele propuse
pentru recuperarea beneficiarilor;

Stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examinarile si
evaluarile psihologice ale beneficiarilor;



i) Colaboreaza cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili si a aplica planul
terapeutic de recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

j) Stabileste programul saptamanal de interventie terapeutica (de socializare si
integrare sociala si de activitati educationale);

k) Investigheaza si recomanda caile de solutionare ale problemelor psihologice
ale beneficiarilor;

[) Contribuie prin activitatea pe care o desfasoara la dezinstitutionalizarea
copiilor;

m) Acorda sprijin copiilor care semnaleaza sau solicita ajutor pentru rezolvarea
unor probleme personale;

n) Tntocmeste impreuna cu membrii echipei multidiscipliare si cu managerul de
caz, fisa de evaluare comprehensiva a situatiei copilului, fiecare pe aria lui de
interventie;

o) Impreund cu echipa multidisciplinard (educator, asistent social)
monitorizeaza permanent legatura/relatiile copiilor cu parintii si alte persoane
si evalueaza semestrial modul cum acestea influenteaza starea psihica,
emotionala si comportamnetul copiilor; 16. Executa orice alte dispozitii date
de seful de centru direct in realizarea strategiilor pe termen scurt ale centrului
in limitele respectarii temeiului legal.

ART. 11 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
()  Personalului  administrativ. asigura  activitatile  auxiliare  serviciului
social:aprovizionare, mentenanta, achizitii etc. si este:

a) inspector de specialitate (economist);

b) administrator;

c) ingrijitor;

d) muncitor calificat (bucatar);

e) muncitor calificat (intretinere).

(2) Atributii specifice personalului administrativ:
[JAtributii inspector de specialitate:

a) Coordoneaza si controleaza activitatea economica si de gestiune;

p) Sa cunoasca sisa aplice in mod corect legislatia in domeniu, regulamentele si
instructiunile forurilor superioare, inclusiv cele cu caracter financiar si de
gestiune;

c) Raspunde in fata organelor de control de functionarea corecta a aparatului
economico-administrativ;

d) Conduce evidenta contabila in partida dubla, analitic si sintetic, conform Legii
contabilitati nr. 82/1991, in concordantd cu planul de conturi din unitatile
bugetare;

e) Intocmeste lunar balanta de verificare analitica si sintetica, ale carei date le
confrunta cu cele din evidenta contabila de la DCASPC Cluj;

f) Tntocmeste la trei zile borderoul facturilor de bunuri si utilitati, pe care le preda
sub semnatura la DCASPC Cluj pentru decontare;

g) Verifica pontajul personalului pentru luna in curs si il depune la DGASPC Cluj
pentru intocmirea statelor de platg;

h) Tntocmeste impreuna cu seful centrului propunerile de buget anuale si de
perspectiva;

i) Tntocmeste si semneaza lucrarile si situatiile statistice de corespondentd
conform atributiilor din regulamentul de ordine interioarg;

j) Raspunde de activitatea privind resursele umane;

k) Controleaza in mod obligatoriu la sfarsitul fiecarei luni sau ori de cate ori
considera necesar, magaziile de alimente si de materiale, cercetand modul in
care sunt pastrate si ferite de alterare sau degradare, cat si daca soldurile din
evidente corespund cu soldurile reale, costatate prin cantarire si masurare;

[) Intocmeste notele de receptie pentru bunurile intrate in centru.

ll) Atributii administrator:
- In domeniul raspunderii gestionare:

a) raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in folosinta, de
materialele existente (cont, cu toate analiticele: alimente si furaje,
medicamente, materiale de intretinere, materiale cu caracter functional), de
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obiectele de inventar aflate In depozit, de alte bunuri materiale si banesti
aflate Tn patrimoniul unitatii;

realizeaza intrarea in gestiune a mijloacelor fixe care are loc pe baza notelor
de intrare receptie semnate de comisia de receptie si se cuprind de
administrator in fisa mijlocului fix si impreuna cu Compartimentul financiar
Contabil i atribuie un Cod de evidenta. Obiectele de inventar, bunurile de
orice fel; de asemenea, la primire se receptioneaza de comisia de receptie
numita prin Dispozitie, dupa care se evidentiaza in fisa de magazie;

codifica, impreuna cu Compartimentul Financiar-Contabil obiectele de
inventar specifice cum sunt televizoarele, calculatoarele, mobilierul si altele
asemanatoare, pentru 0 mai clara evidenta a acestora si a miscarii lor in timp
pe fiecare subunitate/locatie;

elibereaza bunurile pe baza documentelor justificative cum sunt: bonul de
consum semnat de catre cei de drept, lista zilnicd de alimente, bonul de
transfer, avizul de expeditie, etc. In unele situatii, ex. in cazul transferurilor de
bunuri, se va obtine si referatul de necesitate semnat de conducere. In cazul
bunurilor primite din donatii, inainte de receptionarea acestora se va obtine
acceptul de donatie de la conducerea Directiei, altfel nu se accepta intrarea in
patrimoniul centrului;

sub-inventariaza bunurile eliberate in folosinta (dulapuri, mese de birou,
paturi, cearceafuri, televizoare, etc) sau fisa mamei/copilului (lenjerie
personala, incaltaminte, tricouri, camasi, treninguri, etc.). Sub-inventarele si
fisa de evidentd a bunurilor mamei/ copilului se semneaza la primire pentru
buna gospodarire si evidenta gestionara de catre cei in drept, respectiv de
catre angajati si in unele situatii chiar de catre mame/copii;

intocmeste sub-inventarele in 2 exemplare, iar in cazul unor pagube Mmateriale
in gestiune, pagube care nu se pot individualiza, va raspunde personalul
nominalizat in gestiunea colectiva;

scoate din folosinta bunurile - se face pe baza de proces verbal de scoatere
din functiune, factura, procese verbale cu bunurile ce insotesc copilul cand
acesta se transfera la alta Casa, Centru sau este integrat in familie, si alte
documente specifice;

intocmeste lista zilnica de alimente pe baza meniului realizat de catre
personalul responsabil in acest sens, urmarind incadrarea in alocatiile de
hrana stabilite;

urmareste si respecta incadrarea in baremele de echipament legale, in
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe si in general incadrarea in
normativele stabilite pentru orice categorie de consum, ex. detergenti, sapun,
perii de dinti, sampon.

- in domeniul administrarii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in folosinta:

a)

b)

raspunde de utilizarea corespunzatoare a mijloacelor fixe si se preocupa de
intretinerea lor la parametrii functionali;

asigura reparatiile la instalatiile de gaz, apa, canal, mobilier, cladiri, grupuri
sanitare, pe baza contractelor incheiate in conditiile legii cu agenti economici
specializatj;

face propuneri pentru programul de investitii si reparatii la imobile, alte
mijloace fixe si obiecte de inventar, urmareste realizarea planului si participa
la receptie;

participa la inventarierea patrimoniului conform legislatiei in vigoare si a
dispozitiilor conducerii institutiei;

participa la valorificarea rezultatelor inventarierii, respectiv face propuneri de
disponibilizare a unor produse cu termen de folosinta expirat sau care sunt
degradate, depreciate sau care nu mai sunt necesare institutiei;

propune in termen util de redistribuirea si transmiterea fara plata a unor
bunuri care sunt peste necesarul centrului, ex: obiecte de inventar, alimente,
medicamente etc. care sunt in pericol de a depasi termenul de garantie;
rezolva alte probleme curente legate de buna intretinere a bunurilor in
folosinta sau in depozit.



- iIn domeniul aprovizionarii:

a)

b)

f)

o)

fundamenteaza planul de aprovizionare tinand cont de efectivele de
copii/mame, baremele de hrana, imbracaminte, echipament, dotari, normele
de consum stabilite si de stocurile existente la fiecare articol,

face propuneri de aprovizionare cu bunurile necesare si le inainteaza
compartimentului administrativ din cadrul DGASPC cu justificarile necesare
privind avantajele economice, operativitate, distanta de aprovizionat;

face propuneri privind incheierea contractelor cu furnizorii de energie
electrica, gaz, apa, canalizare, salubritate, etc, verifica derularea contractelor,
respectarea prevederilor contractuale siin special a consumuirilor si a tarifelor
percepute;

acorda o atentie speciala aprovizionarii periodice cu alimente, imbracaminte,
incaltaminte si asigurarii tuturor conditiilor de cazare, igiena, de crestere si
educatie necesare;

la masurile de degajare din institutie a produselor declasate, casate, care au
aprobari de a fi predate unitatilor de profil sau de a fi depozitate in locurile
stabilite pentru colectarea gunoaielor si a fi preluate de intreprinderea de
salubritate sau se transporta direct cu mijloace progprii la locurile stabilite;

se aprovizioneaza in timp cu materiale de curatenie, dezinfectie si dezinsectie,
inventar gospodaresc si alte materiale solicitate;

participa la desfasurarea licitatiilor de aprovizionare conform dispozitiilor
legale privind achizitiile publice.

- alte sarcini specifice muncii:

a)

indeplineste alte sarcini date de seful ierarhic si de catre conducere;
coordoneaza activitatea personalului de curatenie si intretinere din cadrul
unitatii

verifica modul de asigurare a securitatii birourilor, grupelor de copii si a altor
sectoare de activitate;

verifica si ia masurile necesare in scopul depozitarii corespunzatoare a
bunurilor si asigurarii integritatii lor, prevenind sustragerile sau distrugerile de
orice naturg;

in caz de accidente, catastrofe si calamitati naturale (incendiu, avarii, inundatii,
etc.), ia masuri de localizare si de diminuare a consecintelor si informeaza
imediat conducerea si autoritatile competente;

raspunde de intretinerea cailor de acces, participand la dezapezirea sau la
inlaturarea efectelor unor calamitati, accidente, dezastre;

manifesta intr-ajutorare in cadrul colectivului, participa la munci individuale
sau colective si in afara sectorului de activitate la nevoie),

cunoaste si aplica In munca dispozitiile legale si instructiunile interne
aprobate de conducere;

efectueaza instructajele periodice de S.U. si S.S.M. personalului din cadrul unit
raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar, materialele si orice alte
bunuri materiale si banesti aprovizionate sau incredintate, aflate 1n
patrimoniul propriu;

participa la intalnirile profesionale, sedinte cu personalul organizate periodic,
ludnd cunostinta de eventualele probleme de ordin logistic/administrativ;
respecta Regulamentul intern;

raspunde de calitatea muncii depuse si de rezolvarea la timp a sarcinilor
potrivit prevederilor in vigoare;

are obligatia de a respecta Standardele Minime Obligatorii pentru Centrele de
Zi, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarului, Regulamentul de organizare si
functionare al centrului si isi organizeaza munca conform prevederilor
acestora;

respecta intocmai Procedurile interne elaborate, avizate, aprobate si
comunicate;

se preocupa de cunoasterea tuturor actelor normative in vigoare in domeniul
de activitate, precum si aplicarea intocmai a acestor prevederi;

raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in folosinta, de
materialele existente de obiectele de inventar aflate in depozit, de alte bunuri
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materiale si banesti aflate in patrimoniul centrului;

realizeaza intrarea in gestiune a mijloacelor fixe;

elibereaza bunurile pe baza documentelor justificative;

subinventariaza bunurile eliberate in folosinta si intocmeste subinventarele;
intocmeste lista zilnica de alimente;

raspunde de utilizarea corespunzatoare a mijloacelor fixe si se preocupa de
intretinerea lor la parametrii functionali;

asigura reparatiile care se impun la nivelul centrului;

face propuneri pentru programul de investitii si reparatii la imobile, alte
mijloace fixe si obiecte de inventar, urmareste realizarea planului si participa
la receptie;

participa la inventarierea patrimoniului si tot ce presupune procesul de
inventariere;

se ocupa de aprovizionarea centrului, cu respectarea reglementarilor interne
in acest sens;

aa) respecta procedurile documentate din cadrul centrului,
[1l) Atributii Tngrijitor:

a)

K)

asigura amenajarea, ingrijirea si pastrarea curateniei in spatiul exterior al
centrului;

asigura din punct de vedere igienico-sanitar buna functionare a activitatilor
educative, gospodarestisi de igienizare sau de timp liber desfasurate de catre
rezidente;

respecta procedurile documentate din cadrul centrului:

Efectueaza curatenia in spatiile centrului (dormitoare, bai, coridoare, birouri,
scari,etc.) prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea protocoalelor de
curatenie;

Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie, baile, WC-urile cu
materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;

Raspunde de curatenia si dezinfectia centrului;

Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie
(perii, lavete, etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc
In comun si le depoziteaza in conditii de siguranta;

Urmareste realizarea igienizarii generale si a curateniei in spatiile de lucru,
folosind ustensile potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si
scopului urmarit;

Mentine permanent dialogul cu personalul din cadrul centrului pentru
rezolvarea problemelor (repararea instalatiilor sanitare, de apa si curent,
aprovizionarea cu materiale si consumabile diverse);

Aduce la cunostinta conducerii centrului orice disfunctii intalnite care pot
aduce prejudicii sanatatii beneficiarilor sau altor persoane;

Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de seful centrului, pe linie
ierarhica, in limita competentelor profesionale pe care le are;

IV) Atributii muncitor calificat (bucatar):

a)

asigura buna functionare a activitatii in bucatarie, respectiv prepararea hranei
si servirea mesei pentru beneficiarii centrului conform programului stabilit si
CU respectarea meniului zilnic

asigura buna functionare a activitatilor in bucatarie precum si anexele
acesteia din punct de vedere igienico-sanitar;

cunoaste si respecta normele de igiena impuse de catre institutiile abilitate
(Directia de Sanatate Publica) pentru colectivitatile de copii;

respecta, conform unui program prestabilit, activitatea de igienizare a
bucatariei;

asigura ingrijirea optima sub aspect igienico-sanitar al spatiului interior
destinat centrului;

asigura amenajarea, ingrijirea si pastrarea curateniei In spatiului exterior al
centrului ofera sprijin la orice activitate desfasurata in centru

manifesta intr-ajutorare in cadrul colectivului : participa la munci individuale
sau colective si in afara sectorului de activitate, cand este nevoie (de
exemplu : ajuta administratorul/ asistentul medical la descarcat, transportat
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marfa achizitionata, la locul de depozitare; ajuta la achizitionarea produselor
necesare pregatirii mesei din piata sau de la magazine etc.)

urmareste folosirea judicioasa a materialelor si a instrumentelor de lucru pe
care le are in dotare.

face propuneriin scopul imbunatatirii activitatii in domeniul sau;

are initiativa in ce priveste indeplinirea atributiilor de serviciu si adaptarea la
programul stabilit;

se preocupa de cunoasterea tuturor actelor normative in vigoare- in domeniul
de activitate, precum si de respectarea aplicarii acestora in practicg;

respecta intocmai Regulamentul intern,Codul Etic, Regulamentul de
organizare si functionare al centrului, precum si orice alte dispozitii , note
interne primite

respectarea intocmai a Procedurile interne elaborate, avizate, aprobate si
comunicate

participa la cursurile de formare, participa la sedintele administrative din
cadrul centrului;

participa la intalnirile profesionale organizate periodic, luand cunostinta de
eventualele probleme de ordin logistic/administrativ;

manifesta intr-ajutorare in cadrul colectivului : participa la munci individuale
sau colective si In afara sectorului de activitate, cand este nevoie (de
exemplu : ajuta administratorul/ asistentul medical la descarcat, transportat
marfa achizitionata, la locul de depozitare; ajuta la achizitionarea produselor
necesare pregatirii mesei din piata sau de la magazine etc.)

V) Atributii muncitor calificat (intretinere):

a)

Executa lucrari de reparatii la instalatia sanitara, tamplarie si alte activitati
gospodaresti (usi, geamuri si mobilierul unitatii), la cererea administratorului
si sefului de centru, lucrari ce formeaza obiectul meseriei pentru care este
angajat, cu respectarea normelor de protectia muncii si PSI;

Respecta procedurile documentate din cadrul centrului.

Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le
detine si Nu are voie sa instraineze obiecte de inventar aflate In gestiunea
centrului;

Urmareste permanent si remediaza ori de cate ori este cazul toate
defectiunile aparute la utilajele din dotarea centrului;

Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice
in unitate, precum si folosirea unui limbaj vulgar,

Isi insuseste si respecta legislatia n vigoare cu privire la protectia copilului si
legislatia specifica activitatii proprii;

Actioneaza in conformitate cu S.M.O. existente (standard minim obligatoriu),
asumandu-si rolurile corespunzatoare;

Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de seful de centru, in limita
competentelor profesionale pe care le are.

ART. 12 Responsabilitdti comune tuturor categoriilor de personal:

oo

[ONNQ)

Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei;
Respecta intimitatea persoanei, precum si libertatea acesteia de a decide;
Respecta legislatia si normele eticii profesionale stabilite;

Se preocupa de cunoasterea tuturor actelor normative in vigoare in domeniul
de activitate, precum si aplicarea intocmai a acestor prevederi;

Se informeaza in permanenta de noile lucrari de specialitate aparute, de
noutatile legislative;

Efectueaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii in domeniul sau de
activitate;

Se prezinta la serviciu In deplina capacitate de munca si respecta programul;
Sa nu fumeze in cadrul unitatii de protectie;

Sa nu pretinda si sa NuU primeasca nici o0 atentie sau alte foloase necuvenite
pentru munca pe care a prestat-o sau urmeaza sa o presteze;

Sa aiba comportare civilizata fata de colegii de munca si fata de superiori;
Raspunde de calitatea muncii depuse si de rezolvarea la timp a sarcinilor
potrivit prevederilor in vigoare;
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)

Sa isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei In domeniul SS.M. si S.U.
respectiv masurile de aplicare a acestora;

m) Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea profesionala si

a)
b)
c)

d)
e)

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare si imbolnavire atat propria persoana cat si persoanele
din jur in timpul serviciului;

Sa urmareasca respectarea drepturilor copilului Tn institutie si sa solicite
Tmbunatatirea activitatii daca observa incalcari ale acestor drepturi;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura din dotare, uneltele, substantele
periculoase echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa
utilizare sa il puna la loc destinat pentru pastrare;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
uneltelor, aparaturii, instalatiilor tehnice, sa utilizeze corect aceste dispozitive,
Sa comunice imediat cu angajatorul in orice situatie de munca despre care
are motive intemeiate si o considera un pericol pentru securitatea sisanatatea
lucratorului, pentru ca angajatorul sa asigure un mediu si conditii de munca
sigure si fara riscuri de accidentare si inbolnavire profesionala;

Ca urmare a instruirii in domeniul situatiilor de urgenta sa-si insuseasca bine
cunostintele pentru a cunoaste factorii care pot provoca un incendiu, de a sti
cum sa actioneze in caz de inceput de incendiu, modul de manuire a
instinctorului si modul de actionare si protejare in cazul unor dezastre
naturale, cutremure, inundatii, alunecari de teren;

Raspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii si
instalatiilor cu ajutorul carora isi desfasoara activitatea, astfel incat sa nu aduca
prejudicii institutiei;

Participa la manifestarile festive, la cursuri de formare organizate de catre
DGASPC Cluj si nu numai;

Raspunde penal, material si disciplinar pentru indeplinirea iIn mod
necorespunzator a sarcinilor de serviciy;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul intern
si Procedurile de lucru din cadrul serviciuluji;

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile
din domeniul sau de activitate.

Executa orice alte sarcini date de catre seful de centru si alti superiori ierarhici
in domeniul sau de activitate conform competentelor si pregatirii
profesionale.

ART.13 Finantarea centrului

(1) Tn estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea
resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor
minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele
surse:

a)bugetul local al judetului;

b)bugetul de stat;

c)donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori
juridice din tara si din strainatate;

fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 14 In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de
organizare si functionare al serviciului social Centrul Maternal “ VERONICA" Turda se
vor intocmi fisele de post ale personalului prevazut la art. 8, cu aplicarea prevederilor
prezentului Regulament si ale Standardului minim de calitate aplicabil.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE, p. SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Alin Tise Simona Gaci
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