JUDETUL CONSILIUL
CLUJ (% JUDETEAN

Anexa nr.10
la Hotararea nr. 202/2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Centrului respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,,ACASA” Cluj-Napoca -
componenta de ingrijire de zi
(Anexa nr. 39 la Hotdrdrea Consiliului Judetean Cluj nr. 139202])

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA" Cluj-Napoca —
componenta de ingrijire de zi care asigura functionarea 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 legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA”" Cluj-
Napoca — componenta de ingrijire de zi, cod serviciu social: 8899 CZ-PN-VII este infiintat
si administrat de furnizorul Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare seria: A.F, nr. 000891 din 15.04.2014, cu
sediul in mun. Cluj-Napoca, str. Sunatoarei nr. 4, jud. Cluj.

ART. 3 Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati
JACASA” Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi este asigurarea cadrului optim de
ingrijire, educare, consiliere, abilitare/reabilitare, care vizeaza valorificarea maximala a
potentialului fiecarui beneficiar cu dizabilitati, unde copilul cu dizabilitati este ingrijit
pentru o perioada determinata de timp, perioada in care persoana care se ocupa de
cresterea si ingrijirea copilului la domiciliu (parintele, tutorele sau persoana care se
ocupa de cresterea si ingrijirea copilului cu dizabilitati in baza unei masuri de protectie
speciald, stabilita in conditiile legii) beneficiaza de o perioada de repaus, numita
perioada de respiro.

(2) In cadrul serviciului social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati
JACASA" Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi copilul cu dizabilitati ingrijit de
parinte, tutore sau de 0 persoana care se ocupa de cresterea si ingrijirea Iui, in baza unei
masuri de protectie speciala stabilita in conditiile legii, beneficiaza pe timpul zilei de
activitdti de ingrijire, educare, consiliere, abilitare/reabilitare, pentru o perioada de
maximum 10 zile lucratoare pe an. Prevenirea institutionalizarii acestor copii se
efectueaza prin asigurarea in timpul zilei a unor activitati de ingrijire, educatie, recreere-
socializare, abilitare, dezvoltarea deprinderilor de viata independenta, terapii si consiliere
pentru copii, cat si a unor activitati de sprijin, consiliere, educare pentru parinti sau
reprezentantii legali, precum si pentru alte persoane care au in ingrijire copii.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA”
Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi functioneaza cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.
272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si



promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare, Hotararea GCuvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a Regulamentului cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale precum si ale altor acte normative secundare aplicabile
domeniului.

(4) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul ministrului muncii si justitiei sociale nr.
811/2021 privind aprobarea standardelor minime de calitate de calitate pentru serviciile
sociale fara cazare, organizate ca centre respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati.

(2) Serviciul social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA”
Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi este organizat in conditiile prevazute de
Hotararea Consiliului Judetean Cluj nr. 208 din 2004 si functioneaza in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului (DCGASPC) Cluj, fara personalitate
juridica.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA”
Cluj-Napoca - componenta de ingrijire de zi se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta socialg,
precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute
in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in mMaterie la care Romania este parte, precum si in standardele minime
de calitate aplicabile.

(2) Personalul serviciului social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu
dizabilitati ,ACASA" Cluj-Napoca - componenta de ingrijire de zi are obligatia sa
manifeste solicitudine si afectivitate n relatiile cu familile si beneficiarii, si sa
indeplineasca cu operativitate si profesionalism atributiile de serviciu. De asemenea au
obligatia sa asigure implementarea si respectarea regulamentului UE/679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal,
libera circulatie a acestor date si a legislatiei interne in vigoare, in exercitarea atributiilor
de serviciu.

(3) Principiile specifice care stau la baza acordarii serviciul social de zi Centrul respiro
pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA” Cluj-Napoca — componenta de ingrijire
de zi, sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului;

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

C) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea copiilor in realizarea si exercitarea drepturilor lor,

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt;

g) ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si
capacitatea de exercitiu;

h) promovarea unui model familial de ingrijire a copilului;

i) asigurarea uneiingrijiri individualizate si personalizate a copilului;

J)  Tncurajarea initiativelor individuale ale reprezentantilor legali ai beneficiarilor si a
implicarii active a acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

k) asigurarea unei interventii profesioniste, individualizate si personalizate prin
echipe pluridisciplinare;

l)  asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

m) responsabilizarea parintilor, membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire
la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;



n) primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si garantarea
drepturilor copilului:

o) primordialitatea responsabilitatii 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;

p) respectarea principiului parteneriatului cu parintii copiilor beneficiari prin
desfasurarea de activitati de sprijin, consiliere si educare pentru parinti, in
vederea prevenirii abandonului, institutionalizarii si inadaptarii scolare si sociale;

q) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciul social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati
JACASA" Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi — 10 locuri - sunt copiii cu
dizabilitati, care sunt crescuti si ingrijiti de parinti, tutore sau persoana care se ocupa de
cresterea si ingrijirea copilului cu dizabilitati in baza unei masuri de protectie speciala,
stabilita Tn conditiile legii, In vederea oferirii acestora din urma a unei pericade de
repaus.

(2) Conditiile de admitere in centru sunt urmatoarele:

a) Acte necesare:

i. Datele de contact personale, in vederea mentinerii legaturii pe perioada de
respiro;

ii. Datele de contact ale medicului de familie si ale serviciilor de abilitare/reabilitare;

iii.  Copie a planului de abilitare/reabilitare;

iv.  Copii ale documentelor medicale ale copilului;

v. Acordul privind insotirea copilului la serviciile aflate In derulare la data admiterii
n centrul respiro, pentru consulturi medicale si pentru alte evaluari ale copilului
necesare pe perioada respiro;

vi. Informatii cu privire la medicatia curenta a copilului necesara pe perioada de
respiro, precum si copii ale retetelor si recomandarilor medicului referitor la
administrare;

Vil Informatii cu privire la alergii, intolerante alimentare;
viil.  Informatii cu privire la limitari ale mentinerii relatiilor personale ale copilului cu
anumite persoane;
ix. Informatii cu privire la existenta restrictiilor copilului pentru desfasurarea

anumitor activitati.
b) Admiterea copiilor beneficiari in centru se realizeaza pe baza dispozitiei de admitere
emisa de reprezentantul furnizorului de servicii Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Cluj.
c) Serviciile se acorda in baza Contractului de furnizare de servicii, Incheiat intre
reprezentantul furnizorului de servicii si cu persoana care se ocupa de cresterea si
ingrijirea copilului la domiciliu.
d) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor: copiii cu dizabilitati care sunt crescuti si
ingrijiti de parinti, tutore sau persocana care se ocupa de cresterea si ingrijirea copilului
cu dizabilitati in baza unei masuri de protectie speciald, stabilita in conditiile legii.
(3) Centrul intocmeste, pentru fiecare copil, un dosar personal care contine obligatoriu
urmatoarele documente:

i. dispozitia/decizia de admitere emisa de reprezentantul furnizorului de servicii;

ii.  contractul de furnizare a serviciilor;

iii.  documentul care consemneaza opinia copilului in functie de dizabilitate, varsta si
gradul de maturitate al acestuia cu privire la furnizarea serviciilor, pentru copilul
care a implinit varsta de 10 ani;

iv.  fisa de evaluare initialg;

V. copia certificatului de nastere al copilului si, dupa caz, a cartii de identitate a
acestuia;



vi.  copii ale actelor de stare civila ale parintilor, hotarari de divort, acordul celuilalt
parinte, ordine de protectie etc.

vii.  planul de abilitare/reabilitare pentru copilul cu dizabilitati;

viii.  documente medicale, inclusiv copie dupa retetele si recomandarile medicului
referitor la administrarea medicatiei curente a copilului necesara pe perioada de
respiro;

ix. datele de contact ale parintilor, tutorelui sau persoanei care se ocupa de
cresterea si ingrijirea copilului cu dizabilitati in baza unei masuri de protectie
speciala, stabilita In conditiile legii, ale medicului de familie si ale serviciilor de
abilitare/reabilitare;

X. acordul privind Tnsotirea copilului la serviciile aflate in derulare la data admiterii in
centrul respiro, pentru consulturi medicale si pentru alte evaluari ale copilului
necesare pe perioada de respiro;

xi.  programul serviciilor oferite copilului pe perioada de respiro;

(4) Tncetarea acordarii serviciului social de zi de respiro se realizeaza la sfarsitul perioadei
stabilite prin dispozitie emisa de reprezentantul furnizorului de servicii DCASPC Cluj.

(5) Persoanele beneficiare ale serviciului social Centrul respiro pentru familiile copiilor cu
dizabilitati ,ACASA” Cluj-Napoca - componenta de ingrijire de zi au urmatoarele
drepturi:

a) de a primiserviciile sociale prevazute in planul personalizat de interventie;

b) de aise asigura continuitatea serviciilor sociale atat timp cat se mentin conditiile

care au generat situatia de dificultate;

c) de arefuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;

d) dea fiinformat, in timp util si in termeni accesibili, asupra:

i. activitatilor pe care copilul le desfasoara in Centrul respiro pentru familiile
copiilor cu dizabilitati ,ACASA” Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi;
il.  drepturilor sociale, masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc;
iii.  modificarilor intervenite in acordarea serviciilor sociale;
iv.  oportunitatii acordarii altor servicii sociale;
V. listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati sa acorde servicii sociale;
Vi, regulamentului de ordine interng;

e) de a participa la evaluarea serviciilor sociale primite si la luarea deciziilor privind
interventia sociala care i se aplica, putand alege variante de interventie, daca ele
exista;

f) dreptul de a avea acces la propriul dosar;

g) de a-si exprima nemultumirea cu privire la acordarea serviciilor sociale;

h) de ali se respecta drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza

de rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori socialg;

i) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,

respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

j) saliseasigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;,

k) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin

conditiile care au generat situatia de dificultate;

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

exercitiu;

m) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

Nn) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

0) sa li se respecte toate drepturile speciale, aferente conditiei de minori cu
dizabilitati.

(6) Persoanele beneficiare (copiii cu dizabilitati, care sunt crescuti si ingrijiti de parinti,
tutore sau persocana care se ocupa de cresterea si ingrijirea copilului cu dizabilitati in
baza unei masuri de protectie speciala, stabilita in conditiile legii) de servicii sociale de zi
din Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA" Cluj-Napoca —



componenta de ingrijire de zi au urmatoarele obligatii (corelat cu gradul de
comprehensibilitate si maturitate):

a) sa participe activ la intocmirea si revizuirea planului personalizat de interventie;

b) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea si situatia familialg,
medicala, economica si sociala si sa permita furnizorului de servicii sociale
verificarea veridicitatii acestora;

C) sa respecte termenele si obiectivele stabilite Tn cadrul planului personalizat de
interventie,

d) sa anunte orice modificare intervenita in legatura cu situatia sa personala pe
parcursul acordarii serviciilor sociale;

e) sa respecte normele interne de functionare ale serviciului social Centrul respiro
pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA” Cluj-Napoca — componenta de
ingrijire de zi;

f) sa permita efectuarea igienei individuale a copilului in functie de gradul in care
sunt respectate regulile de igiena in familie;

g) absentarea copiilor de la program se face numai cu un motiv bine intemeiat si
justificat; In cazul absentarii din motive familiale, lipsa copilului de la program se
anunta cu cel putin o zi Inainte;

h) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,
medicala si economica;

i) sa participe, In raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de
furnizare a serviciilor sociale;

j) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalg;

k) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu
dizabilitati , ACASA" Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:

i. reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

ii. asigurarea accesului beneficiarilor la educatie, informare, cultura;

ili. asigurarea educatiei formale, informale si nonformale a beneficiarilor in
vederea dezvoltarii comportamentelor sociale dezirabile si reintegrarii
sociale a copiilor;

a. Indeplinirea obiectivelor cuprinse in planul personalizat de
inteventie, prin interventia specializata si personalizata a echipei
multidisciplinare Tn cadrul unor activitati individuale si de grup;

b. asigurarea climatului favorabil dezvoltarii personalitatii copilului;

iv.  colaborare cu diferite institutii, actori sociali In perspectiva prevenirii
abandonului siinstitutionalizarii.

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

i. elaborarea de materiale informative: pliante, brosuri, revista trimestriala
Jmpreuna pentru copii”, CD-ul de prezentare a institutiei, raport anual de
activitate;

ii.  organizarea unor manifestari cu caracter festiv cu participarea partenerilor
si colaboratorilor, participarea la diferite evenimente;,

iii.  Tncheierea de parteneriate si conventii de colaborare;

iv. elaborarea de rapoarte de activitate.

c) de promovare a drepturilor copilului 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. organizarea unor intalniri cu reprezentantii societatii civile, diversi actori
sociali implicati in activitatea de prevenire a abandonului, institutionalizarii,
situatiilor de risc: unitati de invatamant, unitati medicale, de culturg,
parteneri, sponsori;

ii. consilierea parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor serviciului
social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA”
Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi;

iii. colaborarea cu alte servicii sociale, In vederea prevenirii sau combaterii
situatiilor care genereaza marginalizare, prevenirii abandonului sau
institutionalizarii,

Iv.  colaborarea cu autoritatile locale competente: politia de proximitate, etc.

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

i. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

il.  realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate:

a. evaluare interng;
b. evaluarea externg;
c. evaluarea gradului de satisfactie al beneficiarilor;

ili.  participarea la cursuri de perfectionare profesionala continua.

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

i. Intocmirea necesarului privind bugetul propriu al serviciului;

il. elaborarea planului de aprovizionare, propuneri privind achizitii de
produse si materiale;

iii.  propuneri privind necesarul de resurse umane;

iv.  elaborarea si actualizarea fisei postului;

V. evaluarea periodica a performantelor profesionale individuale a
personalului;

vi.  propuneri privind perfectionarea personalului.

ART. 8 Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu dizabilitati ,ACASA”
Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi, cu o capacitate de 10 locuri, functioneaza
cu un numar total de 6,68 angajati, din care:

a) personal de conducere:

i. sefcentru (1207) -1/16;

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

i.  psihopedagog (263412) —-1/2;

i.  kinetoterapeut (226405) —1/2

iii. logoped (226603) —1/2;

iv.  psiholog (263411) —1/2

v.  asistent social (263501) - 1/2;

vi.  asistent medical (325901) -1/2;

vii.  educator M (531203) —1;

viii.  infirmier/a (532103) - 1.
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
i. inspector de specialitate (economist) (222403) - 1/16;

ii. administrator (515104) - 1/16;

iii.  muncitor calificat (bucatar) (512001) - 1;

iv. Ingrijitor (911201) —1/2.

(2) Raportul angajat/beneficiar este 1/0,67.
ART. 9 Personalul de conducere
(1) Conducerea centrului este asigurata de un sef centru.



(2) Atributii specifice personalului de conducere:
Atributii sef de centru:

a)

n)
o)

P)
a)

asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de
personalul serviciului si propune organului competent spre cercetare disciplinara
salariatii care nu isi indeplinesc in Mmod 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 Tmbunatatirii
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 i 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 propuneri In 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 si in 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;

asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(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 format din:

psiholog;
kinetoterapeut;
asistent medical;
asistent social:
educator;
infirmier;
logoped;
psihopedagog;

(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;

colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor si
identificarii de resurse etc.

monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

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

cunoaste si aplica procedurile de lucru, ROF, RI si Codul Etic;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Atributii specifice personalului de specialitate:
l)Atributii psiholog:

a)

e)

f)

j)
K)
)

m

s

n)

o)

desfasoard activitati de evaluare/reevaluare, diagnostic, consiliere individuald si
de grup si terapie individuala si de grup, a copiilor rezidenti si asistati in adapost;
desfasoara consiliere si training cu familia sau sustinatorul legal al copilului;
organizeaza grupuri de formare si supervizare a personalului care participa direct
la programul educational;

participa alaturi de specialistii de la adapost la elaborarea strategiilor de evaluare
si recuperare a fiecarui copil;

intocmeste impreuna cu asistentul social si educatorul un plan individiualizat
pentru fiecare beneficiar al centrului;;

intocmeste Tmpreuna cu specialistii centrului fisa fiecarui copil stabilind
strategiile de reintegrare sociala si scolarg, activitate care se desfasoara in cadrul
sedintelor saptamanale;

pregateste reintegrarea sociala si scolara a copiilor rezidenti in cadrul
adapostului;

initiaza si dezvolta programe destinate copiilor, care sa-i pregateasca pentru viata
autonomay;

elaboreaza Tmpreuna cu echipa multidisciplinara si cu beneficiarul seviciilor
proiectul personalizat de recuperare si reintegrare sociala si scolarg;

evalueaza periodic programul fiecarui beneficiar;

intocmeste lunar un raport de activitate,

participa la intalnirile echipei multidisciplinare, furnizand colegilor toate
informatiile necesare bunei desfasurari a activitatii,

urmareste relatia dintre parinti si copil, ofera consiliere parintilor si indrumarea
necesara in scopul reintegrarii copilului in familia naturala;

se deplaseaza in teren In vederea efectuarii vizitelor si consilierilor cu familia
naturala;

ndeplineste orice alte atributii conform standardului de calitate.

II) Atributii kinetoterapeut:

a)

Efectueaza evaluarile periodice si ale copiilor;



b) Tntocmeste Planul individualizat de protectie, Planul individualizat specializat ale
copiilor nou intrati in centru si cele periodice impreuna cu echipa
multidisciplinara;

c) Efectueaza evaluari si planuri de abilitare detaliate, individualizate, specific
cabinetului de kinetoterapie;

d) Efectueaza manevre de masaj conform afectiunii si indicatiilor medicului si
conform Planul individualizat de protectie si Planul individualizat specializat;

e) Efectueaza proceduri de hidro-kinetoterapie daca acestea sunt recomandate de
medicul specialist din clinica;

f) Efectueaza aplicarea de proceduri de miscare fizica (miscare pasiva, activa,
manipulari, etc.) cu scopul de a castiga sau recastiga deprinderile motorii
restante;

g) Pentru copiii cu deficiente multiple efectueaza manevre de posturare pentru
prevenirea retractilor osteo-tendinoase si musculo-ligamentare;

h) Aplica proceduri de stimulare multisenzoriala la copii cu deficiente multiple
(stimulare vestibulara pe balon Bobath);

i) Se preocupa de dotarea si intretinerea aparatelor de posturare, aparaturii de
asistenta si a celorlalte materiale specifice;

j) Efectueaza activitati de abilitare si reabilitare manuala cu scopul formarii
deprinderilor normale fundamentalg;

k) Efectueaza exercitii colective de dezvoltare fizica pentru copii care au dobandita
functia locomotorieg;

[) Pentru corectarea modificarilor osteo-tendinoase se preocupa de confectionarea
de ghete ortopedice, taloneti, orteze;

m) Participa la activitatile care nu se pot desfasura in Complex (consultatii
ortopedice, RX, interventii chirurghicale), legate de nevoile specifice de
kinetoterapie;

n) Participa si insoteste copii la desfasurarea unor terapii alternative kinetoterapiei
(ex. hipoterapia);

o) Participa si insoteste copii la desfasurarea unor activitati specifice de reabilitare
din afara Complexului (ex. bai);

p) Daca este necesar participa la consultatii medicale si aplica tratamentele
medicamentoase indicate de medic;

g) Participa la activitatile de operare PC a documentatiei specifice cabinetului de
kinetoterapie;

r) Participa la sedintele pluridisciplinare;

s) Se preocupa de perfectionarea profesionala si medicala cu scopul actualizarii
noutatilor in acest domeniu;

t) Efectueaza stimulare musculara electrica pentru copiii care au indicata aceasta
procedura;

u) Participa la toate actiunile Complexului (simpozioane, conferinte, vizite, sedinte
de comunicare, etc));

V) Respecta notele interne emise de seful de centru si indeplineste orice alte sarcini
din partea sefului de centru, in legatura cu domeniul sdu de activitate/pregatirea

w) profesionalda de specialitate;

x) Cunoaste, respecta, aplica procedurile documentate din cadrul centrului.

y) Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor, pastrarea operativa,
legarea, cartonarea si identificarea.

) Atributii asistent social:

a) completeaza dosarele copiilor cu toate actele necesare in termenele stabilite;

b) intocmeste anchete sociale, rapoarte de vizita, consemnari, minute, note de
relatie si telefonice in conformitate cu metodologia specifica asistentei sociale, si
in colaborare cu echipa multidisciplinara Planul Personalizat de Interventie PPI-
uri;



c) tine o evidenta clara a tuturor dosarelor copiilor si raspunde de arhivarea
dosarelor copiilor iesiti din evidentg;

d) efectueaza demersurile necesare in vederea promovarii imaginii pozitive a
centrului Tn comunitate;

e) relationeaza cu Primariile, Serviciile Sociale din cadrul acestora in vederea
procurarii documentatiei necesare intocmirii dosarelor copiilor din centru;

f) completeaza la zi registrul de intrari/iesiri pentru copiii din centru;

g) intocmeste fisele lunare si le comunica Serviciului de Monitorizare din cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

h) TIn colaborare cu psihopedagogul intocmeste dosarele copiilor, pregateste
documentele necesare in vederea orientarii scolare si a inscrierii copiilor la scoala;

i) colaboreaza cu gradinitele si scolile frecventate de copii;

J) participa aldturi de ceilalti membri ai echipei multidisciplinare la
elaborarea/revizuirea documentelor prevazute de legislatia in vigoare;

k) acorda suport informational beneficiarilor si familiilor acestora si faciliteaza
accesul la informatia cu caracter practic;

l) organizarea si asigurarea primirii, circuitului pastrarii si evidentei corespondentei
aferenta activitatii de asistenta sociala; efectuaza lucrari de secretariat;

m) Incurajeaza copiii sa-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc,
respecta planificarea, programele de activitati stabilite.

Atributii asistent medical:

a) efectueaza zilnic triajul copiilor si relationeaza cu apartinatorii/ reprezentantii
legali ai acestora comunicandu-le informatii privind starea de sanatate a copiilor;

b) administreaza tratamentul acut/cronic, conform indicatiilor medicului/schemei
terapeutice; la nevoie poate administra tratament simptomatic de urgentg;
informeaza medicul despre tratamentul simptomatic efectuat;

c) raspunde de respectarea normelor de igiena (colectiva si personala) si dezinfectie
n intreaga institutie;

d) la sfarsitul programului de lucru va preda verbal si in scris schimbului de tura
toate aspectele aferente asigurarii asistentei medicale pentru ziua respectiva;

e) participa la examinarea medicala acopiilor,

f) contribuie la dezvoltarea deprinderilor igienice (toaleta copiilor) si de
comportament corespunzator varstei copiilor;

g) ia masurile care se impun in vederea stabilirii si consolidarii controlului sfincterian
al copiilor;

h) elaboreaza saptamanal meniurile, luand in considerare in permanenta principiul
respectarii aportului caloric necesar in functie de varsta si greutate precum si cel
al diversificarii in functie de preferintele copiilor si anotimp;

i) completeaza evidentele prevazute de legislatia in vigoare si intocmeste Ancheta
alimentara, in conformitate cu Ordinul ministrului sanatatii publice nr. 1563/2008
pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate prescolarilor si scolarilor si a
principiilor care stau la baza unei alimentatii sanatoase pentru copii si adolescent;

j) impreuna cu medicul elaboreaza si implementeaza Programul de sanatate
privind educatia sanitara, formarea deprinderilor igienice si de viata sanatoasa ale
beneficiarilor si familiilor acestora.

V) Atributii educator:

a) desfasoara nemijlocit activitati de ingrijire si educatie cu grupul de copii,
supravegheaza servirea mesei Si se preocupa de formarea deprinderilor de
alimentatie;

b) contribuie la dezvoltarea deprinderilor igienice (toaleta copiilor) si de
comportament corespunzator varstei copiilor;

c) stimuleaza dezvoltarea psihomotrica a copilului si comportamentul social
adecvat;

d) anunta medicul sau asistenta medicala in cazul imbolnavirii copiilor;

<
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participa la actiunile de socializare si de iesiri in aer liber,

contribuie la realizarea evaluarilor periodice impreuna cu echipa
multidisciplinara;

contribuie la realizarea Planului Personalizat de Interventie (periodic);

elaboreaza Planul educational pe cele sase arii curriculare;

completeaza dosarele copiilor cu toate actele necesare in termenele stabilite;
completeaza Caietul de raport la predarea schimbului, consemnand date legate
de starea de sanatate a copiilor;

completeaza Caietul educatorului, in care descrie activitatile zilnice desfasurate
cu grupul de copii si 1l prezinta periodic sefului de centruy;

participa la activitatile organizate in cadrul “Scolii Parintilor”

m) relationeaza cu parintii beneficiarilor.

VI

—

a)
b)

c)

j)
K)

Atributii infirmier:

desfasoara nemijlocit activitati de ingrijire a grupului de copii;

sesizeaza orice schimlbare a starii de sanatate a copiilor (febra, insomnie, somn
agitat etc));

asigura mentinerea starii de igiena a copiilor, urmareste formarea deprinderilor
de igiena personala si colectiva in concordanta cu varsta si particularitatile
individuale ale copiilor; incurajeaza actiuni de autoingrijire — Tmbracare,
dezbracare, folosirea olitei, toaletei, spalarea mainilor, fetei;

asigurd respectarea masurilor care se impun pentru dobandirea/consolidarea
controlului sfincterian;

asigura curatenia si dezinfectia incaperilor, spatiilor din institutie, jucariilor si
materialelor didactice etc;

asigura evacuarea reziduurilor solide la rampa de gunoi, curatenia si dezinfectia
recipientelor; spala si dezinfecteaza rufele murdare;

se implicd in actiuni de imbracare/dezbracare, ingrijire/autoingrijire a copiilor;
acorda sprijin personalului medical in operatiuni specifice si atunci cand este
cazul administreaza tratamentul prescris;

Efectueaza schimbarea lenjeriei paturilor si respecta circuitul lenjeriei;

Insoteste copiii la activitati de socializare organizate in afara centrului;

Contribuie la mentinerea unui climat socio-afectiv pozitiv, stimulativ.

VII) Atributii logoped:

a)
b)

efectueaza examinarea logopedica complexa a copiilor;

consemneaza rezultatele examinarilor in fisele logopedice;

se preocupa de dezvoltarea abilitatilor de comunicare a copiilor care se afla in
centru;

participa alaturi de echipa multidisciplinara a centrului la elaborarea strategiilor
de evaluare si recuperare a fiecarui copil;

colaboreaza la stabilirea planului personalizat de interventie pentru beneficiarii
Centrului de zi, in functie de potentialul de dezvoltare a fiecarui copil;

participa la procesul de evaluare periodica, intocmind programul de interventie
logopedica (planul de interventie specializat) specific fiecarui copil;

asigura suportul adecvat in vederea dezvoltarii competentelor emotionale,
dobandirii si/sau mentinerii stabilitatii afectiv-emotionale a copiilor;

consemneaza zilnic activitatile desfasurate la cabinet;

elaboreaza materiale informative privind activitatile desfasurate si competentele
profesionale in vederea promovarii imaginii pozitive a centrului;

colaboreaza cu educatorii si parintii copiilor beneficiari in vederea aplicarii
personalizate a metodelor generale si exercitiilor de prevenire si corectare a
tulburarilor de limbaj;

participa alaturi de ceilalti membri ai echipei multidisciplinare la
elaborarea/revizuirea documentelor prevazute de legislatia in vigoare.
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VI Atributii psihopedagog:

a)

participa alaturi de specialistii centrului la elaborarea strategiilor de evaluare si
recuperare a fiecarui copil;

colaboreaza la stabilirea planului special de interventie educationala si de
socializare, in functie de potentialul fiecarui copil;

participa la procesul de evaluare periodica in cadrul echipei multidisciplinare;
asigura suportul adecvat n vederea dezvoltarii competentelor emotionale,
dobandirii si/sau mentinerii stabilitatii afectiv-emotionale a copiilor;

testeaza posibilitatile individuale ale subiectului in planul dezvoltarii cognitive;,
elaboreaza fisa psihopedagogica;

participa la activitatile organizate in cadrul “Scolii Parintilor”,

consemneaza zilnic activitatile desfasurate la cabinet;

elaboreaza materiale informative privind activitatile desfasurate si competentele
profesionale in vederea promovarii imaginii pozitive a centrului;

relationeaza cu parintii beneficiarilor.

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

a)
b)
c)
d)

inspector de specialitate;
administrator;

ingrijitor;

muncitor calificat (bucatar);

(2) Atributii specifice personalului administrativ:
l) Atributii inspector de specialitate:

a)

b)

Conduce evidenta contabila a patrimoniului pana la nivel de balanta de verificare
lunara (analitica si sintetica) atat pentru bunurile procurate prin credite bugetare
cat si pentru bunurile primite prin transmitere gratuita (donatii, sponsorizari, etc).
Inregistreaza zilnic in conturile contabile din Planul de conturi general, specific
institutiilor publice, cronologic si sistematic, intrarile siiesirile de bunuri cum sunt:
mijloacele fixe (212,213,214),0biectele de inventar in magazie (303) sau in folosinta
(3031,3032), materialele (3021,3022,3024,3027,3028,3029), alte bunuri procurate din
resurse bugetare, donatii si resurse proprii.

Efectueaza alte inregistrari contabile privind conturile de creditari, fondurile
speciale, conturi intermediare (481), In colaborare cu compartimentul financiar
contabil din cadrul DGASPC-CLUJ.

Potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, consemneazad operatiile
economice si financiare in momentul efectuarii lor, in documente justificative, pe
baza carora se fac inregistrarile in documentele contabile.

Intocmeste graficul de circulatie a documentelor justificative, care se aproba de
seful de centru.

Corectarea inregistrarilor facute in contabilitate, se fac numai pe baza notelor de
contabilitate.

In contabilitate, documentele privind miscarea stocurilor se grupeaza pe
gestiuni, pe conturi de materiale si gestiuni, iar in cadrul gestiunilor pe grupe de
materiale sau subgrupe, dupa caz.

Verificarea inregistrarilor efectuate in conturile de stocuri si fisele de magazie se
face zilnic si lunar, iar confruntarea evidenteler din contabilitate si gestiuni se
consemneaza in procesul verbal de punctaj, intocmit lunar si semnat de contabil
si gestionar.

Documentele justificative si conturile se pastreaza in conditii de siguranta si se
arhiveaza pe termene de pastrare.

In caz de reconstituire a unor documente, se intocmeste un “dosar de
reconstituire” conform legislatiei in vigoare.

Verifica legalitatea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
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contabilitate sau evidenta tehnic-operativa la nivelul gestiunii (ex. note interne —
receptie, facturi, avize de expeditie, chitante, bonuri de consum, lista zilnica de
meniu, actul de donatie, bonuri de transfer, etc.).

l) Verifica incadrarea in baremele de echipament si cazarmament potrivit
dispozitiilor legale si respectarea drepturilor materiale si a sumelor alocate pentru
nevoi personale si propune masuri corespunzatoare.

m) Intocmeste anual si periodic Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli,
Tmpreuna cu coordonatorul si il inainteaza la termenele stabilite DCASPC- Cluj.

n) Asigura cheltuirea creditelor repartizate numai in limita prevederilor destinatiilor
aprobate in conditii de maxima eficienta economica si financiara si numMai pentru
nevoi strict legate de activitatea centrului, pe baza criteriilor de economicitate,
eficacitate si eficienta folosirii fondurilor publice.

o) Tntocmeste intr-un exemplar fisa mijlocului fix cod 1422 pentru fiecare mijloc fix
sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel, aceeasi valoare si sunt puse in
functiune in aceeasi luna.

p) Verifica intocmirea listelor de plata pentru drepturile salariale si rezolva
eventualele nereguli cu DGASPC-CLUJ.

g) Tntocmeste si verificd ordinele de deplasare conform dispozitiei legale.

r) Asigura aplicarea corecta pe baza de documente justificative (contracte,
conventii, etc.), achitarea contravalorii prestarilor de servicii de terti, organizarea
de licitatii pentru anumite achizitii publice.

s) Participa la inventariere prin intocmirea listelor de inventariere si stabilirea
diferentelor, valorificarea inventarelor si casarea si declararea bunurilor care nu
sunt necesare centrului, cu termen de folosinta depasit. Semneaza documentele
de transfer de bunuri sau transmitere fara plata la alte institutii conform
legislatiei in vigoare.

t) Tncaseaza contributiile lunare ale beneficiarilor, apartinatorilor, le depune
conform termenului in casieria DGASPC. Intocmeste situatii lunare si transmite
evidenta la zi a contributiilor Tncasate serviciilor de contabilitate din cadrul
DCASPC si Consiliului Judetean Cluj.

u) Raspunde de arhivarea documentelor din centru.

IAtributii 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 obiectele de
inventar aflate in depozit, de alte bunuri materiale si banesti aflate in patrimoniul
unitatii,

b) 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 Serviciul financiar Contabil 7i atribuie un Cod de
evidenta. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel; de asemenea, la primire se
receptioneaza de comisia de receptie numita prin Dipozitie, dupa care se
evidentiaza in fisa de magazie;

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

d) Elibereaza bunurile pe baza documentelor justificative cum sunt: bonul de
consum semnat de catre cei de drept, lista zilnica 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;
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e) Subinventariaza bunurile eliberate in folosinta (dulapuri, mese de birou, paturi,
cearceafuri, televizoare, etc.) sau fisa beneficiar (lenjerie personala, incaltaminte,
tricouri, camasi, treninguri, etc.). Subinventarele si fisa de evidenta a bunurilor
beneficiarilor 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 beneficiari;

f) Tntocmeste subinventarele in 2 exemplare, iar in cazul unor pagube materiale in
gestiune, pagube care nu se pot individualiza, va raspunde personalul
nominalizat in gestiunea colectiva;

g) Scoate din folosinta bunurile - se face pe baza de proces verbal de scoatere din
functiune, factura, procese verbale cu bunurile ce insotesc beneficiarul- cand
este cazul:

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

i) 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, etc.

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

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

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

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

d) 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;

e) Face propuneri in termen util de redistribuire si transmitere 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;

- in domeniul aprovizionarii:

a) Face propuneri de aprovizionare cu bunurile necesare si le Tnainteaza
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 si in special a consumurilor si a tarifelor percepute;

b) Acorda o atentie speciala aprovizionarii periodice cu alimente, imbracaminte,
ncaltaminte si asigurarii tuturor conditiilor de cazare, igiena, de crestere si
educatie necesare;

c) 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;

d) Se aprovizioneaza in timp cu Mmateriale de curatenie, dezinfectie si dezinsectie,
inventar gospodaresc si alte materiale solicitate;

e) Participa la desfasurarea licitatiilor de aprovizionare conform dispozitiilor legale
privind achizitiile publice.

) Atributii ingrijitor:

a) asigura curatenia si dezinfectia incaperilor (camerele copiilor, cabinete, birouri),
coridoarelor, salilor de joaca, scarilor si grupurilor sanitare; asigura dezinfectia
mobilierului;
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efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare si
pastrarea lor In mod corespunzator;

asigura evacuarea rezidurilor solide la rampa de gunoi, curatenia si dezinfectia
recipientelor;

acorda ajutor la servirea mesei;

contribuie la mentinerea unui climat socio-afectiv pozitiv, stimulativ, prin
preocupari pentru mentinerea ordinii si curateniei si infrumusetarea spatiului in
care isi desfasoara activitatea.

I\V) Atributii muncitor calificat (bucatar):

prepara hrana necesara beneficiarilor, in conformitate cu retetarele si in conditiile
de calitate si cantitate corespunzatoare categoriei de varsta si particularitatilor
beneficiatilor;

asigura impreuna cu personalul de educatie si ingrijire servirea mesei copiilor,
efectueaza spalarea si dezinfectia veselei;

efectueaza curatenia si dezinfectia meselor de lucru, frigiderelor, camerelor des-
tinate zarzavatului, carnii, etc cat si a holurilor aferente blocului alimentar,
colaboreaza cu asistenta medicala si medicul in vederea realizarii meniurilor zil-
nice, luand In considerare asigurarea necesarului calitativ si cantitativ in alimen-
tatia copiilor, in conformitate cu normele legale in vigoare, corelate cu preferinte-
le alimentare ale copiilor;

asigura curatenia la locul de munca;

participa saptamanal la curatenie si dezinfectia generala a bucatariei si anexelor;

ART. 12 Responsabilitati comune tuturor categoriilor de personal:

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 nu primeasca nici o 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;

Sa Tsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei In domeniul S.SM. si S.U.
respectiv masurile de aplicare a acestora;

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

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 in 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 1l 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,
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r) Sa comunice imediat cu angajatorul in orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate si o considera un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorului, pentru ca angajatorul sa asigure un mediu si conditii de munca
sigure si fara riscuri de accidentare si inbolnavire profesionala;

s) 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;

t) Raspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii si instalatiilor
Ccu ajutorul carora isi desfasoara activitatea, astfel incat sa nu aduca prejudicii
institutie;

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

v) Raspunde penal, material si disciplinar pentru indeplinirea n  mod
necorespunzator a sarcinilor de serviciu;

w) Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul intern si
Procedurile de lucru din cadrul serviciului;

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

y) 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 Cluj;

b) bugetul de stat;

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

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) 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 de zi Centrul respiro pentru familiile copiilor cu
dizabilitati ,ACASA” Cluj-Napoca — componenta de ingrijire de zi 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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