CONSILIUL
JUDETEAN

Anexa nr.10
la Hotararea nr. 151/2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
CASA DE TIP FAMILIAL "VOINICII” FLORESTI
(Anexa nr. 67 la Hotdrdrea Consiliului Judetean nr. 1392021 si modlificata prin Anexa
nr. 15 la Hotdrérea Consiliului Judetean nr. 202/2023)
ART. 1 Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social cu cazare Casa de tip familial " Voinicii” Floresti aprobat prin hotarare de
consiliu judetean, 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 ceasei si, dupa caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.
ART. 2 Identificarea serviciului social
Serviciul social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii” Floresti, cod serviciu social 8790
CR-C-l 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 15.04.2014, cu sediul in loc. Floresti, str. Horea nr.53/l, jud.Cluj.
ART. 3 Scopul serviciului social
Scopul serviciului social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii” Floresti este de a
asigura protectia, cresterea si ingrijirea copilului separat, temporar sau definitiv, de
parintii sai ca urmare a stabilirii in conditiile legii a masurii plasamentului. Activitatile
de baza in cadrul serviciului social sunt: gazduire, ingrijire, educatie, servicii de
pregatire pentru viatd independenta precum si pentru integrare/reintegrare familiala
si socio-profesionala.
ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii” Floresti 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, republicat3,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare
aplicabile domeniului.
(2) Ordinul nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala.
(3) Hotararea de Guvern 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.
(4) Serviciul social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii” Floresti 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
(DGASPC) Cluj, fara personalitate juridica.
ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii" Floresti se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national
de asistenta socialad, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, In conventiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este
parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Personalul din cadrul serviciului social cu cazare Casa de tip familial " Voinicii”
Floresti 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 are 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 cu cazare Casa de
tip familial "Voinicii” Floresti 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 egald, 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
TN unitate a unui personal Mixt;

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 prevederilor Legii
Sanatatii Mintale);

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

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

Nn) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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 unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciului social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii” Floresti — 8
locuri- sunt:

a) copil (fete si baieti) separati, temporar sau definitiv, de parintii sai aflati n
situatii de dificultate sau in risc de excluziune sociala;

b) tineri (fete si baieti) care au dobandit capacitate deplina de exercitiu si au
beneficiat de o masura de protectie speciala daca isi continua studiile o
singura data in fiecare forma de invatamant de zi, protectia speciala se acorda,
in conditiile legii, pe toata durata continuarii studiilor, dar fara a se depasi
varsta de 26 de ani, respectiv care nu isi continua studiile si nu are posibilitatea
revenirii Tn propria familie, fiind confruntat cu riscul excluderii sociale, si care
beneficiaza, la cerere, pe o perioada de pana la 2 ani, de protectie speciala, in
scopul facilitarii integrarii sale sociale.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
a) Acte necesare:

I.  hotarare emisd de catre Comisia pentru Protectia Copilului Cluj, Sentinta
Judecatoreasca emisa de catre Tribunal, Dispozitia de Plasament in regim de
urgenta, Ordonanta presedintialg;

ii. acte deidentitate (certificate de nastere si/sau carte de identitate);

iii.  fisa medicald/acte medicale;
V.  raport cu privire la ancheta psiho-sociald/ancheta social3;

V. minuta de potrivire practicg;



Vi,
Vil.

planul individual de protectie;
evaluare initiala.

b) Criterii de eligibilitate:

copii ai carui parinti sunt decedati, necunoscuti, decazuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau carora li s-a aplicat pedeapsa interzicerii drepturilor
parintesti, care beneficiaza de consiliere judiciara daca acestia nu pot exercita,
potrivit legii, autoritatea parinteasca, sau de tutela speciala, declarati
judecatoreste morti sau disparuti, cand nu a putut fi instituita tutelg;

copilul care, in vederea protejarii intereselor sale, nu poate fi lasat in grija
parintilor din motive neimputabile acestora;

la cererea tanarului, exprimata dupa dobandirea capacitatii depline de
exercitiu, daca Tisi continua studiile o singura data in fiecare forma de
nvatamant de zi, protectia speciala se acorda, in conditiile legii, pe toata durata
continuarii studiilor, dar fara a se depasi varsta de 26 de ani;

tanarul care a dobandit capacitate deplina de exercitiu si a beneficiat de o
masura de protectie speciala, dar care nu isi continua studiile si nu are
posibilitatea revenirii In propria familie, fiind confruntat cu riscul excluderii
sociale, beneficiaza, la cerere, pe o pericada de pana la 2 ani, de protectie
speciald, in scopul facilitarii integrarii sale sociale. Acest drept se pierde in cazul
in care se face dovada cd tanarului i s-au oferit un loc de munca si/sau locuinta
cel putin de doua ori, iar acesta le-a refuzat ori le-a pierdut din motive
imputabile lui.

c) Cine ia decizia de admitere/respingere:

fiecare copil este admis in cadrul serviciuluisocialin baza dispozitiei
conducatorului DCASPC Cluj privind instituirea plasamentului in regim de
urgenta sau, dupa caz, hotararea comisiei pentru protectia copilului sau a
instantei de judecata privind instituirea masurii de protectie.

copiii/tinerii aflati in situatii de dificultate sau in risc de excluziune sociala
beneficiaza de serviciile si activitatile desfasurate in cadrul serviciului numai
daca acesta poate raspunde nevoilor lor individuale de ingrijire, educatie,
socializare etc,, stabilite printr-o evaluare initiala.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

integrarea socio-profesionala a tineriilor cu varsta de peste 18 ani care
parasesc sistemul de protectie a copilului;

reintegrarea in familie a copilului/tanarului;

adoptia interna;

transferul intr-o alta unitate de protectie;

copilul beneficiaza de protectia speciala pana la dobandirea capacitatii
depline de exercitiu daca nu s-au modificat imprejurarile care au dus la
stabilirea masurii de protectie, iar la cererea tanarului exprimata dupa
dobandirea capacitatii depline de exercitiu, daca isi continua studiile o
singura data in fiecare forma de invatamant de zi, protectia speciala se
acorda n conditiile legii pe toata durata continuarii studiilor, dar fara a se
depasi varsta de 26 de ani.

(4) Persoanele beneficiare ale serviciului social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii”
Floresti au urmatoarele drepturi:

a)
b)
C)
d)
e)

f)
e)

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;
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h)sa li se respecte toate drepturile speciale In situatia In care sunt minori sau
persoane cu dizabilitati.
(5) Persoanele beneficiare ale serviciului social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii”
Floresti au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,
medicala si economicg;
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 materialg;
d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;
e) sa respecte prevederile prezentului regulament.
ART. 7 Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii” Floresti
sunt urmatoarele:
a) De furnizare a serviciilor sociale de interes public general, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:
I. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiarg;

Il. gazduire pe perioada nedeterminata;

lii. Tngrijire personald, ajutor efectuare activitati de baza ale vietii zilnice;

Iv. educare si formare: educare pentru abilitati de viata independentd, educare
pentru insertie/reinsertie in familie si comunitate, educare pentru
integrare/reintegrare sociald, facilitare acces la educatie generald, facilitare
acces la formare profesionalg;

V. socializare, activitati culturale si de petrecere a timpului liber,

Vi. asistenta sociald, consiliere sociald, suport emotional, management de caz;

Vii. asistenta si suport specializat in vederea reabilitarii/reintegrarii sociale.

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

I.  formularea si afisarea misiunii serviciului social;

Il. redactarea ghidului de prezentare destinat copilului, adecvat grupului tinta
protejat in serviciu social;

lii. Intocmirea listei cu serviciile partenere ale serviciului si iIndrumari sau explicatii
in legatura cu acestea;

IvV. elaborarea de rapoarte de activitate;

V. constientizarea si sensibilizarea populatiei.

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, misiunea cunoscuta si promovata atat in cadrul serviciului cat si in
comunitate;

ii. realizarea unor pliante de prezentare;

iii. Tncheierea conventiilor de colaborare dintre furnizorul de servicii si alte institutii
si servicii din comunitate;

Iv. organizarea de activitati la care sunt invitati memobrii ai comunitatii: autoritati,
colegi ai copiilor si parintii acestora, profesori, vecini;

V. evenimente/manifestari specifice organizate: de exemplu ziua internationala a
drepturilor copilului sau alte activitati deosebite;

vi. diversificarea programelor educationale pentru copii, adaptate pentru fiecare
copil in parte.

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;
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iii.  Tmbunatatirea tehnicilor managementului de caz in vederea solutionarii
cazurilor;
Iv. dezvoltarea si diversificarea serviciilor oferite pentru o cat mai buna pliere pe
nevoile beneficiarilor;
V.  participarea personalului la actiuni de formare profesionala si perfectionare
continua;
vi.  diversificarea personalului, schimbari in activitatea acestuia si participarea la
actiuni de formare profesionala si perfectionare continua.
e) De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati:
i. Intocmirea propunerii necesarului de buget propriu al serviciului;
ii.  Intocmirea referatelor de achizitii privind produse si materiale;
iii.  Intocmirea fiselor de post pentru fiecare angajat;
iv. evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
subordine;
V.  propuneri privind nevoia de resursa umana.
ART. 8 Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii” Floresti, cu o capacitate de 8
locuri, functioneaza cu un numar total de 9,33 angajati, din care:
a) personal de conducere:
i. sefdecentru (111207) -1/9;

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

i. educator S (263508) - 2;

ii. educator M (531203) - 4;
iii. asistent social (263501) - 1/2;
iv. psiholog (263411) —-1/2;

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
i. administrator (515104) - 1/9;

ii. inspector de specialitate (economist)(242203) - 1/9;
iii. muncitor calificat(intretinere)(G/M)(721424)- T,
iv. ingrijitor (911201) - 1.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,17.
ART. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este:
a) sefde centry;
(2) Atributii specifice personalului de conducere:
a) Atributii sef centru:

|, 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:;

Il.  asigura si contribuie la dezvoltarea si functionarea sistemului de control
intern managerial conform Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului
Controlului 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;

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

V. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire
si perfectionare;

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

V1. intocmeste raportul anual de activitate,



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

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

IX.  desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

X. iaIn considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata, referitoare
la Tncalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l
conduce;

Xl.  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,

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

XIV. 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;

XV.  propune proiectul de buget al serviciului social;

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

XVII.  asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

XVIII.  elaboreaza procedura de arhivare, coordoneaza si supervizeaza aplicarea
acesteia;

XIX.  elaboreaza proceduri documentate pe fiecare activitate proceduralg;
XX.  respecta procedurile documentate din cadrul serviciului;

XXI. numeste responsabilul care conduce registrul de riscuri;
XXIl.  completeaza chestionarele de autoevaluare a implementarii sistemului de
control managerial intern cu date reale;
XXl respecta si pune in aplicare standardele minime de calitate pentru serviciile

sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie
speciala potrivit domeniului de competents;
XXIV. executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea
strategiilor pe termen scurt in limtele competentelor sale profesionale;
XXV.  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 si auxiliar este:
a) asistent social;
b) psiholog;
c) educator;



(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

VI

VIIL
VI

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,
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 calitati
serviciului si respectarii legislatiei;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii specifice personalului de specialitate:

a) Atributii asistent social:

V1.

VII.

VIIIL

XI.

XII.

XIHI.

XIV.

XV.

isi exercita atributiile conform dispozitiilor prin care este numit responsabil
de caz;

intocmeste anchete sociale, rapoarte de evaluare, rapoarte de vizita,
conform metodologiei specifice asistentei sociale;

monitorizeaza indeplinirea obiectivelor stabilite in planul individualizat de
protectie;

implica beneficiarii in luarea deciziilor care li privesc direct;

tine o evidenta clara a tuturor dosarelor beneficiarilor si raspunde de
arhivarea dosarelor;

intocmeste statisticile lunare si trimestriale si le comunica catre DGASPC
Cluj;

incurajeaza stabilirea legaturii dintre copil/tanar si parinti sau familia
extinsg;

urmareste relatia dintre parinti si copil, ofera consiliere parintilor si
indrumarea necesara in scopul reintegrarii copilului in familia naturala;
pregateste si monitorizeazd reintegrarea in familia naturald/extinsd a
beneficiarilor;

pregateste si monitorizeaza reintegrarea socio-profesionala a
copiilor/tinerilor;

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

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

respecta si pune in aplicare standardele minime de calitate pentru serviciile
sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie
speciala potrivit domeniului de competents;

respecta procedurile formalizate din cadrul serviciului si ia la cunostinta
reviziile acestora;

preia documentele propuse pentru arhivare de la membrii echipei
multidisciplinare si pregateste dosarele pentru arhivare.

b) Atributii psiholog:

desfasoara activitati de observare, evaluare/reevaluare, diagnostic, consiliere
individuala si de grup, a beneficiarilor;

desfasoara consiliere cu familia sau sustinatorul legal al copilului atunci
cand situatia o impune;

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

Intocmeste Impreuna cu specialistii CTF fisa fiecarui copil stabilind strategii
de integrare socio-profesionald, activitate care se desfasoara in cadrul
intalnirilor de lucru;



V.  respecta si pune in aplicare standardele minime de calitate pentru serviciile
sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie
speciala potrivit domeniului de competents;

VI.  respecta procedurile formalizate din cadrul serviciului si ia la cunostinta
reviziile acestora;

VII.  predain timp util asistentului social documentele propuse pentru arhivare.
c) Atributii educator:

| este desemnat persoana de referinta si este responsabila cu monitorizarea
copilului integrat intr-o forma de Iinvatamant, intocmind o fisa de
monitorizare a evolutiei scolare a copilului, in care consemneaza date cu
privire la frecventarea cursurilor, situatii de absenteism, rezultate la
invatatura, orice probleme de integrare in scoald, activitati scolare si
extrascolare in care este implicat copilul, colaborarea cu institutia de
nvatamant si cu familia copilului, evolutii negative si solutii de remediere

etc.

[I.  desfasoara impreuna cu beneficiarii activitati de dezvoltare a abilitatilor
gospodaresti (pentru formarea si consolidarea deprinderilor de igiena
personala si de intretinere, participarea la pregatirea meseij, igiena gatitului,
planificarea si stabilirea meniului, pregatirea mesei, curatenia in bucatarie,
administrarea bugetului);

Il initiaza si participa Impreuna cu beneficiarii la activitatile de educatie non-
formala si informala, activitatile de recreere si de socializare a beneficiarilor,

IV.  pregateste integrarea socio-profesionala a copiilor care au beneficiat de o
masura de protectie;

V. elaboreaza si reevalueaza periodic impreuna cu echipa multidisciplinara si
cu beneficiarul programele de interventie specifica pentru ducatie;

VI.  participa impreuna cu echipa pluridisciplinara la intocmirea proiectului
institutional, regulamentului de ordine intericara precum si a altor
documente necesare in vederea implementarii standardelor minime

obligatorii;

VIl.  colaboreaza cu scolile, liceele frecventate de beneficiari si mentine o
legatura permanenta cu acestea;

VIIl.  respecta procedurile formalizate din cadrul serviciului si ia la cunostinta

reviziile acestora;

IX.  respecta si pune in aplicare standardele minime de calitate pentru serviciile
sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie
speciala potrivit domeniului de competenta;

X, predain timp util asistentului social documentele propuse pentru arhivare.

ART. 11 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire:
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare in cadrul serviciului social,
precum aprovizionare, mentenanta, achizitii, etc, si este format din:
a) administrator;
)

b) inspector de specialitate;
c) muncitor calificat (intretinere);
d) ingrijitor.

(2) Atributii personal administrativ:
a) Atributii administrator:
a)l.in domeniul raspunderii gestionare:

I, 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;

Il 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 iImpreuna cu compartimentul financiar
contabil ii 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,
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VI.

VIIL

VIIIL

Codifica, impreuna cu compartimentul financiar contabil obiectele de
inventar specifice cum sunt televizoarele, calculatoarele, mobilierul si altele
asemanatoare, pentru o0 mai clara evidenta a acestora si a miscarii lor in
timp pe fiecare subunitate/locatie;

Elibereaza bunurile pe baza documentelor justificative cum sunt: bonul de
consum semnat de catre cei de drept, lista 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;

Subinventariaza bunurile eliberate in folosinta (dulapuri, mese de birou,
paturi, cearceafuri, televizoare, etc.) sau fisa beneficiar (lenjerie personalg,
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;

Intocmeste 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;

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;

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

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

a)2.T1n domeniul administrarii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in folosinta:

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

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

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

Participa la 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 institutie;

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;

a)3.Tn domeniul aprovizionarii:

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;

Acorda o atentie speciala aprovizionarii periodice cu alimente,

Imbracaminte, incaltaminte si asigurarii tuturor conditiilor de cazare, igiena,

de crestere si educatie necesare;

la masurile de degajare din institutie a produselor declasate, casate, care au

aprobari de a fi predate unitatilor de profil sau de a fi depozitate in locurile

stabilite pentru colectarea gunoaielor si a fi preluate de intreprinderea de

salubritate sau se transporta direct cu mijloace proprii la locurile stabilite;

Se aprovizioneaza in timp cu materiale de curatenie, dezinfectie si
9



V.

dezinsectie, inventar gospodaresc si alte materiale solicitate;
Participa la desfasurarea licitatiilor de aprovizionare conform dispozitiilor
legale privind achizitiile publice.

b) Atributii inspector de specialitate:

VI

VIIL

VIIIL

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

Conduce evidenta contabild 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,
sponsorizarietc).
Inregistreaza 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.
Efectueaza alte inregistrari contabile privind conturile de creditari, fondurile
speciale, conturi intermediare (481).
Potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, consemneaza 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” (O.M.F. 2634/2015).
Verifica legalitatea documentelor justificative care stau la Ibaza
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.).
Verifica incadrarea in baremele de echipament si cazarmament potrivit
dispozitiilor legale si respectarea drepturilor materiale si a sumelor alocate
pentru nevoi personale si propune mMasuri corespunzatoare.
Intocmeste anual si periodic Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli,
Impreuna cu coordonatorul si il Tnainteaza la termenele stabilite DCASPC.
Asigura cheltuirea creditelor repartizate numai in limita prevederilor
destinatiilor aprobate in conditii de maxima eficienta economica si
financiara si numai 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 1422 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 DCGASPC-CLUJ.
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,
10



organizarea de licitatii pentru anumite achizitii publice.

XX.  Participa la inventariere prin intocmirea listelor de inventariere si stabilirea

diferentelor, valorificarea inventarelor si casarea si declararea bunurilor care
NuU 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.

XXI. Raspunde de arhivarea documentelor din centru.

c) Atributii ingrijitor:

|, asigura curatenia si dezinfectia spatiilor prin activitati de curatenie
desfasurate zilnic sau de cate ori este necesar;
[I.  asigura curatenia si dezinfectia bailor copiilor si a personalului;
IIl.  sigura buna functionare a utilajelor, instalatiilor si aparaturii din dotarea
centrului;
V. propune masuri corespunzatoare in vederea pastrarii instalatiilor si utilajelor
intr-o buna stare de functionare;
V. stabileste, impreuna cu administratorul, necesarul de materiale de
intretinere;
VI.  foloseste in mod rational materialele, aparatura, piesele de schimb si
echipamentele din dotarea centrului.

d) Atributii muncitor calificat (intretinere):

|.  executarea de operatiuni si lucrari care vizeaza tamplaria,zidaria, instalatia
sanitara si instalatia electrica, In scopul functionarii acestora in conditii
optime;

Il verifica, Intretine si repara tot ceea ce tine de cladiri, bunuri, instalatii,
utilaje, obiecte de inventar gospodaresc pentru care are cunostinte; cand
este depasit de gravitatea sau amploarea unei defectiuni, anunta imediat
seful ierahic superior pentru a solicita interventia unei firme de specialitate;

[l Tn baza necesarului si a solicitarii din partea sefului de centru se ocupa de
procurarea obiectelor de inventar, a celor de intretinere, de reparatii etc;

IV.  asista firmele specializate la executarea lucrarilor de reparatii si intretinere
in centru;

V. conduce un caiet de evidenta a defectiunilor in care specifica cauza
defectiunii, masurile luate;

VI. urmareste modul de functionare a aparaturi centrului si anunta
conducerea centrului si administratorul de orice defectiune aparuta sau
functionare defectuoasa in vederea remedierii corespunzatoare;

VIl foloseste In mod rational materialele, aparatura si sculele din dotare,
precum si piesele de schimb;
VIIl.  are obligatia de a mentine curate si in stare de functionare materialele de

stingere a incendiilor din pichete.
IX.  executa orice alte sarcini primite din partea Sefului de centry;
X, respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

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;
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)

Sa isi 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
Imbunatatirea 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;

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 profesionalg;

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
DGASPC Cluj si nu numai;

Raspunde penal, material i disciplinar pentru indeplinirea n  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) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;

b) bugetul local al judetului;

c) bugetul de stat;

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

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

ART14 In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de organizare
si functionare al serviciului social cu cazare Casa de tip familial "Voinicii” Floresti se vor
intocmi fisele de post ale personalului prevazut la art. 8, cu prevederile prezentului
Regulament si ale Standardului minim de calitate aplicabil.

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