JUDETUL £} CONSILIUL
CLUJ JUDETEAN

Anexa nr. 11
la Hotararea nr. 202/2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CENTRULUI DE ZI DE RECUPERARE PENTRU COPII CU DIZABILITATI
“ORIZONT” CLUJ-NAPOCA
(Anexa nr. 40 la Hotardrea Consiliului Judetean Cluj nr. 139/202])

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati “ORIZONT" Cluj-
Napoca 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 legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati “ORIZONT"
Cluj-Napoca, cod serviciu social 8891 CZ-C-ll, este infiintat si administrat de furnizorul
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj, acreditat conform
Certificatului de acreditare seria AF nr. 000891 din 15.09.2014, cu sediul In mun. Cluj-
Napoca, str. B.P.Hasdeu, nr.10, jud.Cluj.

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati
“ORIZONT" Cluj-Napoca este asigurarea de sanse egale pentru copilul cu dizabilitati
prin recuperarea-reabilitarea sa.

Prevenirea institutionalizarii acestor copii se efectueaza prin asigurarea in timpul zilei
a unor activitati de ingrijire, educatie, recreere-socializare, abilitare, dezvoltarea
deprinderilor de viata independents, 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 cu dizabilitati.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati
“ORIZONT" Cluj-Napoca functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general
de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei
sociale nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, Hotararea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului
Serviciilor Sociale, precum si a regulamentului-cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte
normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este Ordinul ministrului muncii si justitiei
sociale nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de zi destinate copiilor.

(3) Serviciul social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati
"‘ORIZONT"  Cluj-Napoca este organizat in conditiile prevazute prin Hotararea
Consiliului Judetean Cluj nr. 64 din 25.09.2000 si functioneaza in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj, fara personalitate juridica.
ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social



(1) Serviciul social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati
“ORIZONT" Cluj-Napoca se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor
generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum si a
principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia
specifica, n 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) Personalul Serviciului social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu
dizabilitati “ORIZONT" Cluj-Napoca are obligatia sa manifeste solicitudine si
afectivitate in relatiile cu familiile 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 prestarii serviciului social de zi Centru de zi de
recuperare pentru copii cu dizabilitati “ORIZONT" Cluj-Napoca sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare 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 persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu 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 Mmixt;

g) 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 Legii sanatatii mintale);

h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea uneiingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

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

[) asigurarea uneiinterventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

o) 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;

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala;

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciului social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu
dizabilitati “ORIZONT" Cluj-Napoca sunt copii cu dizabilitati cu varsta cuprinsa intre O
si 18 ani.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
a) acte necesare:
i. cerere tip a parintelui/reprezentantului legal/tutorelui de solicitare de
admitere;
ii.  certificat nastere copil — copie;
iii.  certificat de incadrare in grad de handicap si plan de abilitare-reabilitare —
copie;
iv.  CIP/Cl parinte/ reprezentant legal/ tutore — copie;
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v. adeverinta medicala - medic de familie — original;
vi.  Ancheta sociala intocmita de primaria de domiciliu;
vii.  Documente medicale privind diagnosticul copilului si istoricul sau medical;
viil.  contract de servicii.
b) dispozitia directorului general al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a)

f)

e)

h)

)

j)

K)

de comun acord cu beneficiarul; prin solicitare scrisa din partea beneficiarului
sau apartinatorilor,

la incheierea contractului de servicii in cazul in care echipa multidisciplinara nu
propune necesitatea continuarii acordarii serviciilor;

pentru comportamente ale beneficiarului constatate ca periculoase pentru el,
pentru ceilalti beneficiari sau pentru personal;

nerespectarea obligatiilor beneficiarului stabilite Tn contractul de acordare a
serviciilor sociale, respectiv a prezentului regulament intern si a altor dispozitii
stabilite de conducerea institutiei/centrului;

evenimente medico — psiho — sociale care impiedica /limiteazad continuarea
acordarii serviciilor catre beneficiar, respectiv necesita timp indelungat de
repaus privind frecventarea centrului;

nefrecventarea sistematica a programului terapeutic stabilit, fara motive
intemeiate (exceptie: situatiile medicale de scurta si medie durata, maxim 2
luni calendaristice , de la momentul anuntarii, alte situatii neprevazute de
partile implicate), acumularea a mai mult de 10 absente nemotivate;

pentru comportamente care prejudiciaza sau deranjeaza rutinele zilnice ale
activitatilor centrului (agresivitate repetata din partea beneficiarilor directi si
indirecti, interventii nejustificate din partea insotitorilor);

in cazul in care cerintele/ asteptarile de reabilitare/recuperare ale
beneficiarului/ apartinatorului, din partea beneficiarului/apartindtorului, sunt
manifestate iIn mod necorespunzator fata de personalul centrului;

in cazul in care cerintele de reabilitare/recuperare/integrare sociala ale
beneficiarului depasesc posibilitatile de acordare a serviciilor in cadrul
centrului;

in situatiile In care in urma reevaluarii periodice echipa multidisciplinara
considera ca s-a realizat progresul pe o anumita arie de interventie, se pot
reduce/sista sedintele pentru a se putea acorda prioritate unor cazuri mai
grave;

in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, aparitia unui focar de infectie
epidemica sau orice alte evenimente mai presus de controlul partilor, care nu
se datoreaza greselii sau vinei acestora, care nu putea fi prevazut in momentul
incheierii contractului si care face imposibila executarea si, respectiv,
indeplinirea acestuia)

alte situatii prevazute in contractul de servicii sau dispoziii stabilite de
conducerea institutiei/ centrului: denuntarea unilaterala din initiativa uneia
dintre parti, cu un preaviz de 15 zile, fara obligatia prezentarii motivelor.

(4) Persoanele beneficiare ale serviciul social de zi Centru de zi de recuperare pentru
copii cu dizabilitati “ORIZONT" Cluj-Napoca au urmatoarele drepturi:

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

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

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

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

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

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

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;

i) sa fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu

privire la situatiile de risc ce pot aparea pe parcursul derularii serviciilor.
(5) Persoanele beneficiare ale serviciul social de zi Centru de zi de recuperare pentru
copii cu dizabilitati “ORIZONT" Cluj-Napoca au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, socialg,

medicala si economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc, la procesul de

furnizare a serviciilor sociale;

C) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale

furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

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

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activitati si functii
Principalele functiile ale serviciului social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii
cu dizabilitati “ORIZONT" Cluj-Napoca sunt urmatoarele:

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

i.  Reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiard;

ii. Dezvolta programe specifice pentru prevenirea comportamentelor abuzive
ale parintilor si a violentei in familie.

iii.  Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot duce la
separarea copilului de parintii sai.

iv.  Orientare scolara, profesionala si activitati de sprijin, consiliere si educare
pentru parinti/reprezentanti legali;

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

I actiuni de informare a comunitatii

ii.  mass-media;

iii.  pliante;

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. Centrude zi informeaza comunitatea asupra problematicii copilului cu
dizabilitati;

ii.  Centru de zi sprijina organizarea de campanii de sensibilizare a comunitati
referitoare la prevenirea abandonului si institutionalizarii copiilor;

iii.  Centru de zi publica date relevante despre serviciile oferite in cadrul
centrului;

iv.  Centru de zi colaboreaza cu institutiile relevante de la nivelul comunitatii
(primarie, scoli, unitati sanitare, biserica, politia), In vederea identificarii
potentialilor beneficiari.

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

i.  Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate Tn procesul de acordare a
serviciilor  (evaluari initiale, intermediare/comprehensive, Programe
personalizate de interventie Rapoarte de monitorizare a obiectivelor din
Planul de interventie specifica ,etc);

iil.  Asigura un program educational adecvat varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor;

iii.  Activitati specifice de recuperare si abilitare (stimulare multisenzoriala,
kinetoterapie, logopedie, psihopedagogie);

iv.  Activitati de recreere/socializare;

v. Asigura activitati de dezvoltare a deprinderilor de viata independenta;
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vi.  Asigura activitati de orientare scolara si profesionalg;

vii.  Asigura parintilor consiliere si sprijin;

viii.  Asigura programe de abilitare si reabilitare;

ix. Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot duce la
separarea copilului de parintii sai;

x.  Contribuie la indeplinirea obiectivelor cuprinse in planul de servicii.

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

realizarea urmatoarelor activitati:

I. asigurarea la nivelul serviciului a cadrului optim de desfasurare a
activitatilor de ingrijire a beneficiarilor, in vederea satisfacerii nevoilor de
baza ale acestora (igiena, alimentatie, odihna), de asistenta medicala de
specialitate, precum si de interventie terapeutica de specialitate, in
domeniile: kinetoterapie, logopedie, educatie formala, nonformala si
informala, psihopedagogie speciala, oferirea de suport familiilor
beneficiarilor si familiilor acestora in vederea prevenirii separarii copilului de
familia naturald/extinsa; evaluarea/reevaluarea situatiei familiale;

ii. optimizarea activitatilor in plan administrativ-gospodaresc prin asigurarea
aprovizionarii cu  materialele necesare bunei desfasurari a activitatii
serviciului social;

iii.  asigurarea mentinerii legaturii serviciului social cu institutiile de invatamant
pe care le frecventeaza beneficiarii.

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

(1) Serviciul social de zi Centru de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati
“ORIZONT" Cluj-Napoca, cu o capacitate de minim 10 copii/zi, functioneazd cu un
numar total de 15,18 angajati, din care:

a) personal de conducere:

i. sef de centru (111207) - 1/16;

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

i. asistent social (S) (263501)-1;

ii. kinetoterapeut (S) (226405) —1;

iii. psihopedagog (S) (263412) —1;

iv. psiholog (S) (263411) -1,

v. logoped (S) (226603) —1;

vi. educator (S) (263508) - T,

vii. educator (M) (531203) - 2;

viii. asistent medical (PL) (325901) - 2;

ix. infirmier (G) (532103) — 2.

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

i. inspector de specialitate (economist)(S) (222403) - 1/16;

ii. administrator (M)(515104) - 1/16;

iii. muncitor calificat (bucatar) (G) (5120071) - 3;

iv. voluntari: da.

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,51.
ART. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere:
a) sef centru.
(2) Atributii specifice personalului de conducere:

a) Atributii sef centru:

b) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de
personalul serviciului si propune spre cercetare disciplinara salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor
legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc;

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

d) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;



e) colaboreazd 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;

f) Intocmeste raportul anual de activitate;

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

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

i) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

j) 1ain considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

k) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul
serviciului si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa
conduca la Tmbunatatirea 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;

m) 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,

n) 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;

0) propune proiectul bugetului propriu al serviciului;

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

q) asiguraincheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) alte atributii prevazute in standardulul minim de calitate aplicabil;

s) organizeaza functionarea, gestionarea si intretinerea documentelor;

t) numeste persoane din cadrul centrului responsabile de arhivarea proprie;

u) propune predarea dosarelor in arhiva D.G.AS.P.C. Cluj;

v) elaboreaza si prelucreaza procedurile documentate pe fiecare activitate
procedurabild existenta la nivelul centrului;

W) cunoaste, respecta, aplica procedurile documentate din cadrul centrului;

X) elaboreaza siverifica registrul de riscuri si fisele de urmarire a acestora;

y) asigura si contribuie la dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern
managerial conform Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlui Intern Managerial al entitatilor publice si
raspunde de ducerea la indeplinire a Hotararilor Comisiei de Monitorizare a
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, cu respectarea
termenelor stabilite;

(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 nvatamantului 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:

a) asistent social;



asistent medical;
educator;
infirmiera;
kinetoterapeut;
psihopedagog;
logoped:
psiholog;

(2) Atributii personalul de specialitate:
[) Atributii asistent social:

a)
b)

completeaza dosarele copiilor cu toate actele necesare in termenele stabilite;
intocmeste anchete sociale, rapoarte de vizita, consemnari, minute, note de
relatie si telefonice in conformitate cu metodologia specifica asistentei sociale,
si n colaborare cu echipa multidisciplinara Planul Personalizat de Interventie
PPI-uri;

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

efectueaza demersurile necesare in vederea promovarii imaginii pozitive a
centrului In comunitate;

relationeaza cu Primariile, Serviciile Sociale din cadrul acestora in vederea
procurarii documentatiei necesare intocmirii dosarelor,

completeaza la zi registrul de intrari/iesiri pentru copii;

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

in colaborare cu psihopedagogul intocmeste dosarele copiilor, pregateste
documentele necesare In vederea orientarii scolare si a inscrierii copiilor la
scoalg;

colaboreaza cu gradinitele si scolile frecventate de copii;

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

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

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.

1) Atributii kinetoterapeut:

a)
b)

Efectueaza evaluarile periodice si ale copiilor nou veniti in centru;

Intocmeste Planul individualizat de protectie, Planul individualizat specializat
ale copiilor nou intrati in centru si cele periodice impreuna cu echipa
multidisciplinarg;

Efectueaza evaluari si planuri de abilitare detaliate, individualizate, specifice
cabinetului de kinetoterapie;

Efectueaza manevre de masaj conform afectiunii si indicatiilor medicului si
conform Planul individualizat de protectie si Planul individualizat specializat;
Efectueaza proceduri de hidro-kinetoterapie daca acestea sunt recomandate
de medicul specialist din clinica;

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

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

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

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

Efectueaza activitati de abilitare si reabilitare manuala cu scopul formarii
deprinderilor normale fundamentale;



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

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

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

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

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

p) Participa la sedintele pluridisciplinare;

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

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

s) Participa la toate actiunile centrului (simpozioane, conferinte, vizite, sedinte de
comunicare, etc.);

t) Respecta notele interne emise de seful de centru si indeplineste orice alte
sarcini din partea sefului de centru, in legatura cu domeniul sau de
activitate/pregatirea profesionald de specialitate;

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

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

1) Atributii psinopedagog:

a) Efectueaza examinarea psihopedagogica complexa a beneficiarilor din cadrul
centrului;

b) Aplica probe pentru evaluarea competentelor privind profilul de dezvoltare, in
conformitate cu normele comunitatii stiintifice;

c) Consemneaza rezultatele examinarilor si activitatilor desfasurate in cabinet in
documente de lucru specifice;

d) Evalueaza eficienta terapiei, precizia si caracterul complet al diagnosticului,
apoi ajusteaza planul de interventie terapeutica in functie de necesitati;

e) Elaboreaza planul de interventie personalizat tinand cont de particularitatile
impuse de diagnosticul medical si varsts;

f) Stabileste si implementeaza cele mai eficiente strategii recuperativ-
terapeutice pentru fiecare cazin parte;

g) Stabileste orarul activitatilor de recuperare in corelatie cu programul celorlalti
specialisti;

h) Promoveaza intelegerea procesului de dezvoltare a beneficiarului si a relatiilor
dintre acest proces, comportament si invatare;

i) Elaboreaza si implementeaza strategii instructionale care raspund nevoilor
persoanelor cu cerinte educative speciale (CES);

j)  Educa persoanele cu dizabilitati pentru deprinderi de autonomie personala a
beneficiarilor, necesara autoingrijirii (igiena personald, hrana, siguranta, etc);

k) Foloseste tehnici de intervievare, scale de evaluare si teste psihologice
adecvate deficientelor existente, in limita competentelor sale;

[) Elaboreaza sirevizuieste periodic documentele beneficiarilor,;

m) Elaboreaza si propune spre aprobare reguli, proceduri, masuri menite s3a
contribuie  la  Tmbunatatirea  activitatii  in  domeniul  interventiei
psihopedagogice;

n) Contribuie la realizarea P.P.I.- urilor si asigura implementarea acestorg;

o) Colaboreaza cu ceilalti membri ai echipei pluridisciplinare in vederea atingerii
obiectivelor propuse in planul de recuperare;

p) Monitorizeaza siinregistreaza in fise de lucru permanent, progresul copilului;

g) Mentine legatura cu toti specialistii  implicati  In  procesul de
recuperare/reabilitare (personalul medical, kinetoterapeut si educator);

r) Participa si isi aduce contributia la organizarea si desfasurarea manifestarilor
cu caracter festiv sau de pregatire profesionala organizate in cadrul centrului,
initiate de echipe multidisciplinara;



s) Efectueaza demersurile necesare in vederea procurarii si actualizarii
mMaterialelor necesare in activitatea pe care o desfasoarsg,

t) Respecta planificarea programelor de activitate stabilite;

u) Supervizeaza siindruma studentii pentru stagiul de practica profesionals;

v) Participa la cursuri de formare Si specializare profesionala
organizate/planificate de Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Cluj sau de catre centru; Tmpartaseste experienta/cunostintele
dobandite cu ceilalti colegi;

w) Se informeaza in permanenta despre aparitia de materiale, lucrari de
specialitate si efectueaza studiul individual, urmarind continua sa perfectionare
profesionala;

x) Raspunde de siguranta fizica a beneficiarilor pe perioada aplicarii procedurilor;

y) Monitorizeaza continuu eficienta planului de recuperare intocmit pe aria
psihopedagogica;

z) Contribuie la elaborarea programelor, proiectelor ce  vizeaza
reeducarea/formarea competentelor psihomotrice specifice persoanelor cu
nevoi speciale;

aa) Manifesta permanent o atitudine plina de solicitudine fata de beneficiari;

bb) Participa alaturi de specialistii centrului la elaborarea strategiilor de
evaluare si recuperare a fiecarui beneficiar,;

cc) Participa la procesul de evaluare periodica in cadrul echipei multidisciplinare;

dd) Intocmeste impreuna cu specialistii centrului programul personalizat de
servicii terapeutice al beneficiarului , urmarindu-se unitatea obiectivelor din
cadrul proceselor recuperatorii;

ee)Manifesta profesionalism, intelegere si rabdare fata de beneficiari aflati in
evidenta centrului si fata de apartinatorii acestora;

ff) Participa la solicitarea sefului de centru, la intalnirile cu apartinatorii
beneficiarilor centrului;

gg) Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale centrului in scopul
solutionarii problemelor administrative, terapeutice;,
hh) Respecta, In activitatea sa, principiile si normele prevazute in legislatia in

vigoare cu privire la drepturile copilului si ale persoanelor cu dizabilitati,

i) Intocmeste rapoarte lunare si anuale si le prezinta sefului de centru la
termenele stabilite;

JJ) Informeaza seful de centru asupra evenimentelor deosebite din
compartimentul sau de activitate, indeosebi asupra celor ce tin de
problematica beneficiarilor, personal, organizarea muncii;

kk) Cunoaste, aplica si respecta prevederile Standardelor Minime Obligatori
privind serviciile din cadrul Centrului;

II) Participa la instruirile organizate la nivelul centrului de servicii, urmarind
respectarea regulamentelor si a masurilor instituite in aceste domenii;

mm) Raspunde solidar de bunurile din dotarea cabinetului pe care il ocupa;

nn) Informeaza punctual seful de centru atunci cand constata el insusi
defectiuni, disparitia sau degradarea bunurilor din dotare;

00) Face propuneri care sa conduca la imbunatatirea activitatii in domeniul sau de
activitate din centrul de recuperare;

pP) Asigura elaborarea si indosarierea documentelor ce tin  de
compartimentul sau de activitate;
qq) Respecta Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si

Functionare, Metodologia de organizare si functionare si Codul etic aplicabil;

rr) Intocmeste pentru fiecare copil rezident in centru, dosare personale, fise de
observare, rapoarte de consiliere psihopedagogica, consemnari ale discutiilor
cu copilul, familia, etc.

ss) Se preocupa de dezvoltarea abilitatilor de comunicare a copiilor din centru;

tt) Pregateste si lucreaza pentru acomodarea si integrarea copiilor din centru in
circuitul scolar si a activitatilor scolare care se desfasoara in centru;

uu) Participa impreuna cu asistentul social la reevaluarea dosarelor copiilor
prin caracterizarea psihopedagogica care se va anexa la fiecare dosar si care va



w)

trebui sa cuprinda si opinia sa cu privire la mentinerea sau revocarea unei
masuri de protectie;

Initiaza, participa si colaboreaza impreuna cu personalul educativ la activitati
practice precum si alte activitati pentru dezvoltarea unor abilitati speciale, de
comunicare, relationare;

WWw) Respecta notele interne si dispozitiile emise de seful de centru;

XX)

YY)
Z2)

Indeplineste orice alte sarcini din partea sefului de centru, in legaturd cu

domeniul sdu de activitate/pregatirea profesionald de specialitate;

Cunoaste, respects, aplica procedurile documentate din cadrul centruluj,
Completeaza, actualizeaza registrul de riscuri si fisele de urmarire ale acestora.

aaa) Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor, pastrarea operativa,

legarea, cartonarea si identificarea

IV) Atributii psiholog:

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 copiluluj;
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 scolara, 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 autonoma;

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:

indeplineste orice alte atributii conform standardului de calitate.

V) Atributii logoped:

a)

Efectueaza examinarea logopedica complexa a beneficiarilor din cadrul
centrului;

Aplica probe pentru evaluarea limbajului In conformitate cu normele
comunitatii stiintifice;

Consemneaza rezultatele examinarilor si activitatile desfasurate in cabinet in
documente de lucru specifice;

Stabileste un diagnostic logopedic si un prognostic al evolutiei in terapie;
Efectueaza activitati de consiliere individuala si de grup, precum si terapie
individuala si de grup cu beneficiarii;

la toate masurile necesare asigurarii securitatii si integritatii fizice si morale a
copiilor;

Elaboreaza planul de interventie personalizat tinand cont de particularitatile
impuse de diagnosticul medical si varstg;

Elaboreaza PPI tinand cont de particularitatile impuse de diagnosticul
medical si varsta;

Stabileste si implementeaza cele mai eficiente strategii recuperativ-
terapeutice pentru fiecare caz in parte;
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j) Stabileste si implementeaza programe individuale de interventie privind
formarea competentei de comunicare/ restructurarea limbajului;

k) Stabileste orarul activitatilor de recuperare in corelatie cu programul celorlalti
specialisti;

l) Elaboreaza sirevizuieste periodic documentele beneficiarilor;

m) Elaboreaza si propune spre aprobare reguli, proceduri, masuri menite sa
contribuie la imbunatatirea activitatii in domeniul logopedic;

n) Contribuie la realizarea PIP- urilor si asigura implementarea acestora;

o) Colaboreaza cu ceilalti membri ai echipei pluridisciplinare Tn vederea atingerii
obiectivelor propuse in planul de recuperare;

p) Monitorizeaza si inregistreaza in fise de lucru permanent, progresul
beneficiarului;

q) Efectueaza demersurile necesare in vederea procurarii si actualizarii
materialelor necesare in activitatea pe care o desfasoars;

r) Intocmeste rapoarte de activitate lunare si anuale si le prezintd sefului de
centru la termenele stabilite sau ori decate ori acestea se solicita;

s) Se informeaza in permanenta despre aparitia de materiale, lucrari de
specialitate si  efectueaza studiul individual, urmarind continua sa
perfectionare profesionalg;

t) Monitorizeaza continuu eficienta planului de recuperare logopedica ;

u) Contribuie la elaborarea programelor, proiectelor ce vizeaza aspecte
logopedice specifice/ tinand cont de diagnosticul medical;

v) Participa alaturi de specialistii centrului la elaborarea strategiilor de evaluare si
recuperare a fiecarui beneficiar;

w) Participa la procesul de evaluare periodica in cadrul echipei multidisciplinare;

x) Intocmeste Tmpreuna cu specialistii centrului programul personalizat de
servicii terapeutice al copilului, urmarindu-se unitatea obiectivelor din cadrul
proceselor recuperatorii;

y) Manifesta profesionalism, intelegere si rabdare fata de beneficiarii aflati in
evidenta centrului si fata de apartinatorii acestora;

z) Participa la solicitarea sefului de centru, la intalnirile cu parintii/apartinatorii
beneficiarilor centrului;

aa) Intocmeste documentatia lunard si anuala si le prezinta sefului de centru la
termenele stabilite;

bb) Cunoaste, aplica si respecta prevederile Standardelor Minime Obligatorii
privind serviciile din cadrul centrelor de zi pentru copii.

cc) Participa la instruirile organizate la nivelul centrului de servicii, urmarind
respectarea regulamentelor si a masurilor instituite in aceste domenii;

dd) Asigura elaborarea si indosarierea documentelor ce tin de
compartimentul sau de activitate;

ee) Participa la sedintele lunare cu angajatii;

ff) Tndeplineste orice alte sarcini din partea sefului de centru, in legaturd cu
domeniul sdu de activitate/pregatirea profesionald de specialitate;

gg) Cunoaste, respects, aplica procedurile documentate din cadrul
centrului;
hh) Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor, pastrarea

operativa, legarea, cartonarea si identificarea.
VI) Atributii educator:

a) Organizeaza si desfasoara activitati nemijlocite de ingrijire, educatie, stimulare
atat cu fiacare copil individual cat si cu grupul de copii;

b) Isi organizeaza intreaga activitate cu copiii cu dizabilitati dupa principii
psihopedagogice fundamentate stiintific si menite sa contribuie la dezvoltarea
optima a copiilor cu cerinte educative speciale, atat individual cat si in grup;

c) Organizeazd grupul de copii scolari si ii indruma/ajuta individual pentru
realizarea unor sarcini propuse;

d) Obisnuieste copiii cu un regim de viata ordonat, in care programul de activitati
alterneaza cu programul de recreere si cu cel de odihng;

e) Observa, consemneaza si pune in discutie comportamentul copiilor si nevoile
acestora in toate tipurile de activitatj;
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Adapteaza programul stabilit la particularitatile individuale ale copiilor : nivel
intelectual, nivel/tip de deficienta

Stimuleaza, prin activitati specifice dezvoltarea psihomotrica a copiilor si
comportamentul social al acestora;

Da dovada de rabdare si tenacitate in formarea si consolidarea diferitelor
deprinderi necesare autonomizarii lor, dar si pentru formarea si dezvoltarea
proceselor cognitive si a proceselor reglatorii;

Organizarea zilelor de nastere ale copiilor;

Organizeaza activitati in aer liber;

Antreneaza/supravegheaza si ajuta copiii, in functie de potentialul si nivelul de
dezvoltare a acestora, in activitati de dezvoltare a autonomiei personale:
pregatirea, aranjarea si servirea mesei, curatenia spatiilor etc.;

Ajuta la curatenia generala din centru;

m) Ajuta la alimentarea copiilor respectand indicatiile de alimentatie date de

asistenta medicala si medic, cu exceptia celor care au o stare de sanatate
precara si care au alte recomandari sau indicatii speciale;

Organizeaza si participa la activitatile de socializare ale copiilor;

Formeaza si consolideaza comportamentele dezirabile printr-un sistem de
recompense (aprecierisi intariri pozitive),

Sprijina adaptarea si integrarea copiilor in colectivitate, 1i pregateste din punct
de vedere socio-emotional pentru a face fata in comunitate;

Creeaza un climat socio-afectiv, stimulativ, prin preocuparile pentru adaptarea
spatiului in care isi desfasoara activitatea si pentru calitatea relatiilor copil-copil,
copil-adult, copil-parinte;

Se preocupa de procurarea, administrarea si confectionarea materialelor
necesare bunei desfasurari a activitatii;

la toate masurile necesare asigurarii securitatii si integritatii fizice si morale a
copiilor in interiorul institutiei;

Supravegheaza starea copilului si informeaza personalul medical asupra
modificarilor intervenite;

Respecta planificarea, programele de activitati stabilite;

Respecta drepturile copilului si solicita imbunatatirea activitatii daca observa
incalcari ale acestor drepturi;

Raspunde de bunurile din dotarea cabinetului in care isi desfasoara activitatea,
anunta seful de centru de disparitia, degradarea sau defectiunile constatate,
iar in cazuri de urgente ia masuri pentru remendierea acestora;

Stabileste relatii de colaborare active cu parintii copiilor care frecventeaza
centrul, inclusiv prin oferirea unui plan de lucru pentru acasa, cu obiective si
activitati specifice;

Cunoaste si aplica procedurile referitoare la colaborarea cu ceilalti memobri ai
echipei pluridisciplinare;

Tntocme$te, revizuieste periodic, Impreuna cu ceilalti, documentatia necesara
(Plan de interventie specifica, Rapoarte de monitorizare etc), urmarind
coroborarea obiectivelor din cadrul proceselor recuperatorii si stabileste orarul
activitatilor de recuperare/reabilitare al copiilor, corelat cu programul celorlalti
specialisti;

aa) Participa alaturi de ceilalti specialistii la elaborarea strategiilor de evaluare si

bb)

recuperare pentru fiecare copil, participand la procesul de evaluare periodic in
cadrul echipei multidisciplinare;

Manifesta profesionalism, intelegere, rabdare si o atitudine plina de
solicitudine fata de copiii aflati in evidenta serviciului social,

cc) Participa la manifestarile cu caracter festiv sau de pregatire profesionala,

dd)

organizate in cadrul centrului;

Participa alaturi de ceilalti specialistii la activitatile de perfectionare
profesionald, organizate in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului si la cele ce tin de formarea continua de specialitate in
exterior;

ee)Colaboreazd cu celelalte servicii/compartimente ale centrului, in scopul

solutionarii problemelor administrative/terapeutice;
12



ff) Respecta in activitatea sa principiile si normele prevazute de legislatia in
vigoare, cu privire la drepturile copilului;

gg) Elaboreaza si propune spre aprobare reguli, proceduri, masuri menite sa
contribuie la imbunatatirea activitatii in domeniul sau de activitate;
hh) Intocmeste rapoarte anuale sau periodice si le prezinta sefului de centru

la termenele stabilite;

i) Informeaza seful de centru asupra evenimentelor deosebite din
compartimentul sau de activitate, indosebi asupra celor ce tin de problematica
beneficiarilor, personal, organizarea muncii;

Jj) Cunoaste, aplica si respecta prevederile Standardelor minine obligatorii privind
serviciile pentru protectia copilului , precum si alte acte normative din
domeniu;

kk) Participa la instruirile organizate la nivelul centrului, urmarind respectarea
regulamentelor, masurilor instituite in aceste domenii;

I)  Tndeplineste orice alte sarcini primite din partea sefului de centru in legatura
cu domeniul sdu de activitate/ pregatirea profesionald de specialitate;

mm) Cunoaste, respecta, aplica procedurile documentate din cadrul
centrului;
nn) Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor, pastrarea

operativa, legarea, cartonarea si identificarea.
VII) Atributii asistent medical:

a) Raspunde de starea si utilizarea aparaturii, a materialelor sanitare si pastrarea
acestora in conditii corespunzatoare;

b) Detine si foloseste instrumentele de lucru specifice evaluarii si asistentei
medicale;

c) Respecta cu strictete codul etic si deontologic al profesiei: confidentialitate,
competenta, integritate, respect pentru semeni,

d) Tntretine un climat placut si securizant in comunicarea cu beneficiarii;

e) Initiaza/realizeaza actiuni de educatie in domeniul sdnatatii pentru copii;

f) Se ingrijeste de asigurarea instrumentarului si materialelor sanitare necesare
efectuarii tratamentelor de urgenta folosite in centruy;

g) Verifica starea de curatenie a suprafetelor de lucru, aparaturii si pardoselilor la
inceputul lucrului;

h) Supravegheaza si indruma activitatea infirmierelor iar la nevoie le ajuta pe
acestea la alimentarea si igienizarea copiilor;

i) Declara existenta sau aparitia problemelor sale de sanatate;

j)  Alimenteaza copiii cu dificultati de deglutitie sau pe cei cu gastrostoma;

k) Sesizeaza medicul imediat ce observa deteriorarea starii de sanatate a unui
beneficiar;

[) Actioneaza prompt, in timp util, respectand principiile generale de acordare a
primului ajutor in caz de urgenta si previne instalarea complicatiilor;

m) Respecta notele interne emise de seful centrului si Indeplineste orice alte
sarcini primite din partea sefului de centru in legatura cu domeniul sau de
activitate/ pregatirea profesionala de specialitate;

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

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

VII) Atributii infirmier/a:

a) Efectueaza toaleta copiilor, imbracarea si dezbracarea lor, respectand
indicatiile date de catre asistentul medical si in functie de particularitatile
fiecarui copil;

b) Se ocupa de igienizarea paturilor din dormitorul la care este repartizata si se
ocupa de lenjeria si aranjarea hainele copiilor;

c) Participa In mod activ la formarea deprinderilor elementare de igiena ale
copiilor si cu respectarea indicatiilor de alimentatie date de asistenta medicala
si medic;

d) Participa la realizarea concreta a programului de viata al copiilor;

e) Ajuta la curatenia generala din centru, precum si la curatenia zilnica a spatiilor
centrului, conform planificarii;
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f) Supravegheaza in permanenta curatenia copiilor schimbandu-i oridecate ori
este nevoie, respectand cerintele psinopedagogice de formare a deprinderilor
de igiena ale copilului si de formare a autonomiei personale;

g) Respecta prevederile igienico-sanitare si cerintele psihopedagogice sub
controlul strict al asistentei;

h) Raspunde de ordinea din incaperi, de pastrarea hainelor personale si ale
jucariilor fiecarui copil in locurile si conditiile stabilite;

i) Transporta si preda lenjeria murdara la spalatorie, primeste si aduce lenjeria
curata, raspunde de inventarul ce i-a fost incredintat;

j) Executa dezinfectia mobilierului din dormitor;

k) Asigura ordinea si curatenia in oficiul alimentar/sala de mese indeosebi la masa
unde se asigura alimentatia copiilor (masa,scaunevesela);

[) Insoteste copiii la consult interclinic, spital;

m) Nu este abilitata sa dea relatii despre situatia copiilor,

n) Va respecta comportamentul etic si va avea un limbaj corespunzator fata de
copii si fata de personalul medico-sanitar si educativ;

o) Spald, usca si calca hainele;

p) Efectueaza conform planificarii activitati de curatenie siigienizare a spatiului;

qg) Poarta echipament de protectie prevazut de regulamentul intern care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic personal;

r) Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sau medic,
privind normele de igiena si protectia muncii, precum si respectarea normelor
de conduita in munca cu copiii;

s) Cunoaste comportamentele interzise din centry;

t) Respecta notele interne emise de seful centrului si indeplineste orice alte
sarcini primite din partea sefului de centru in legatura cu domeniul sau de
activitate/ pregatirea profesionala de specialitate;

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

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

1) inspector de specialitate;

2) administrator;

3) muncitor calificat (bucatar);

(2) Atributii specifice personaluluadministrativ:
[) Atributii inspector de specialitate:

a) Conduce evidenta contabila a patrimoniului pana la nivel de balanta de
verificare lunara

b) (analitica si sintetica) atat pentru bunurile procurate prin credite bugetare cat
si pentru bunurile primite prin transmitere gratuita (donatii, sponsorizari,etc).

c) Tnregistreaza zilnic in conturile contabile din Planul de conturi general, specific
institutiilor publice, cronologic si sistematic, intrarile si iesirile 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.

d) Efectueaza alte inregistrari contabile privind conturile de creditari, fondurile
speciale, conturi intermediare (481).

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

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

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

h) Tn 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.

i) Verificarea inregistrarilor efectuate in conturile de stocuri si fisele de magazie
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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” (O.M.F. 2634/2015).

Verifica legalitatea documentelor justificative care stau la lbbaza inregistrarilor in
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.).

m) Verifica Tncadrarea in baremele de echipament si cazarmament potrivit

n)

dispozitiilor legale si respectarea drepturilor materiale si a sumelor alocate
pentru nevoi personale si propune Masuri corespunzatoare.

Intocmeste anual si periodic Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli,
impreuna cu seful de centru si 1l Thainteaza la termenele stabilite DCASPC-
Cluj.

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

Intocmeste intr-un exemplar fisa mijlocului fix cod 14.2.2 pentru fiecare mijloc
fix sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel, aceeasi valoare si sunt
puse in functiune in aceeasi luna.

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

Calculeaza sporul de vechime pentru proprii salariati si 1l comunica Serviciului
Resurse Umane si Salarizare.

Intocmeste si verificd ordinele de deplasare conform dispozitiei legale in
vigoare.

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.

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 prevederilor legale in vigoare.

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

w) Raspunde de arhivarea documentelor din centru.
Atributii administrator:

a)

b)

Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in folosinta, de
materiale existente, cu toate analiticele: alimente, medicamente, materiale de
intretinere, materiale cu caracter functional, de obiectele de inventar aflate in
depozit, de materialele in prelucrare, de alte bunuri materiale si banesti aflate
n patrimoniul unitatii,

Intrarea in gestiune a mijloacelor fixe are loc pe baza notelor de intrare receptie
semnate de comisia de receptie, acestea se cuprind de administrator in fisa
mijlocului fix si impreuna cu compartimentul Financiar Contabilitate, i atribuie
un cod de evidenta. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel, de asemenra,
la primire se receptioneaza de comisia de receptie numita prin Dispozitie, dupa
care se evidentieaza in fisa de magazie;

Obiectele de inventar specifice, cum sunt televizoarele, calculatoarele,
mobilierul si altele asemanatoare, Impreuna cu compartiment Financiar
Contabilitate, de asemenea se codifica pentru o mai clara evidenta a acestora
si a miscarii lor in timp;
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)

Eliberarea bunurilor din magazie se face pe baza documentelor justificative
cum sunt: bonul de consum semnat de cei in 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;

Bunurile eliberate in folosinta se evidentieaza pe subinventare sau fisa copilului
care, la fel, se conduc de gestionar. Subinventarele, fisa de evidenta a bunurilor
copilului se semneaza de primire pentru buna gospodarire si evidenta
gestionara de cei in drept, respectiv de angajatj;

Scoaterea din folosinta a bunurilor se face pe baza de proces verbal de scoatere
din functiune, factura, procesele verbale cu bunurile ce insotesc copilul cand
acesta se transfera la alta institutie si alte documente specifice;

Intocmeste lista zilnicd de alimente Impreuna cu alte persoane cu atributii in
hranirea stiintifica a copilului urmand respectarea principiilor alimentare, de
calorii etc. si incadrarea in alocatiile de hrana stabilite;

Urmareste si respecta incadrarea in baremele de echipamente legale, in
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe si in general incadrarea in
normativele stabilite pentru orice normative de consum ex: pentru detergenti,
sapun, perii de dinti, scutece, servetele umede, sampon, hartie igienica, etc,
Analizeaza lista nominala cu personalul cu raspundere colectiva si 0 supune
aprobarii sefului de centru. Acest personal va semna documentele susamintite;
Intocmeste subinventarele in 2 exemplare. In cazul unor pagube materiale, in
gestiuni, care nu se pot individualiza, raspunde personalul nominalizat prin
gestiunea colectiva;

Este numit responsabil pe linie de Sanatate si Securitate in Munca. avand astfel
urmatoarele atributii: sa Intocmeasca programul anual de instruire Sanatate si
Securitate In Muncad; sa urmareasca modul In care se aplica reglementarile
legislatiei Sanatate si Securitate in Munca.; imbunatatirea conditiilor de munca;
Sa sesizeze autoritatile atunci cand constata incalcarea normelor legale de
Sanatate si Securitate in Munca;

Este numit responsabil cu gestionarea deseurilor din cadrul centrului;

m) Este numit responsabil cu activitatea de prevenire si stingere a incendiilor din
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cadrul centrului;

Supravegheaza respectarea regulilor interne privind fumatul in cadrul
centrului;

Supravegheaza respectarea regulilor care reglementeaza asigurarea cailor de
acces, evacuare si de interventie in caz de incendiu;

Supravegheaza respectarea regulilor care reglementeaza lucrarile cu foc
deschis in spatiile apartinand centrului;

Efectueaza lucrari premergatoare in timpul sezonului rece si In perioadele
caniculare si secetoase, ia masuri speciale care sa contracareze efectele
negative ale acestora;

Indeplineste orice alte sarcini date de seful centrului;

Cunoaste, respects, aplica procedurile documentate din cadrul centruluji;
Cunoaste si respecta ROF, RI si Codul Etic.

Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor, pastrarea operativa,
legarea, cartonarea si identificarea;

) Atributii muncitor calificat (bucatar):

a)

Urmareste utilizarea si functionarea corecta a utilajelor din dotarea bucatariei
sise preocupa pentru reducerea consumului de energie si gaze naturale;
Prepara hrana necesara copiilor din centru in conformitate cu retetarele si in
conditiile de calitate si cantitate corespunzatoare categoriei de varsta si
particularitatilor acestora;

Asigura impreuna cu personalul de educatie servirea mesei copiilor;

Asigura pastrarea probelor alimentare pe 48 ore;

Zilnic, complecteaza graficul cu temperatura din frigidere;

Asigura spalarea si dezinfectarea veselei;

Asigura curatenia si igienizarea corespunzatoare a meselor de lucru, camerelor
destinate zarzavatului, carnii, etc, cat si a holurilor aferente blocului alimentar;
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Interzice introducerea in bucatarie a alimentelor cu ambalaje din afara;

Asigura evacuarea resturilor alimentare din blocul alimentar si dezinfectarea
recipientelor de resturi alimentare si menajere;

Interzice pastrarea resturilor alimentare in recipientele din dotarea blocului
alimentar si se asigura ca acestea se afla in afara acestui spatiu;

Interzice intrarea sau circulatia persoanelor straine in blocul alimentar.
Colaboreaza cu seful de centru, aistentul medical si administratorul in vederea
realizarii meniurilor zilnice calitativ si cantitativ, conformm normelor legale in
vigoare.

m) La terminarea programului verifica sa nu ramana in functiune guri de gaze,

becuri, utilaje in priza, robineti deschisi, incuie toate usile de acces.

Anunta administratorul de orice defectiune semnalatg;

Poarta obligatoriu echipament de protectie stabilit;

Informeaza punctual seful de centru atunci cand constata el insusi defectiuni,
disparitia sau degradarea bunurilor din dotare;

Indeplineste orice alte sarcini din partea sefului de centru, in legatura cu
domeniul sdu de activitate/pregatirea profesionald de specialitate;

Face propuneri care sa conduca la imbunatatirea activitatii in domeniul sau de
activitate din cadrul serviciului ;

Informeaza seful de centru asupra evenimentelor deosebite din
compartimentul sau de activitate

Participa la instruirile organizate la nivelul centrului, urmarind respectarea
regulamentelor si a masurilor instituite in aceste domenii;

Raspunde solidar de bunurile pe carea le are spre folosinta pentru a-si
desfasura activitatea;

Cunoaste, respectys, aplica procedurile documentate din cadrul centrului.

ART. 12 Responsabilitati comune tuturor categoriilor de personal:

a)
)

)
)

O

(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 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 isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei Tn domeniul S.S.M. si S.U.
respectiv masurile de aplicare a acestora;

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

n)

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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Sa comunice imediat cu angajatorul in orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate si 0 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 profesionals;

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 institutie;

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

Raspunde penal, material si disciplinar pentru indeplinirea in mod
necorespunzator a sarcinilor de serviciu;

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

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)
b)

bugetul local al judetului

bugetele locale ale oraselor

bugetul de stat;

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 de zi Centru de zi de recuperare pentru
copii cu dizabilitati “ORIZONT" Cluj-Napoca 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 Gaci Simona
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