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ART. 1

Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Centrului de Plasament
pentru Copilul cu Diabilitati Turnu Rosu, aprobat prin aceeasi hotarare prin care a fost infiintat, in
vederea asigurarii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
asigurdrii 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

Centrul de Plasament pentru Copilul cu Dizabilitati Turnu Rosu, cod serviciu social 8790, este
infiintat si administrat de furnizorul Directia Generala de Asistentda Sociala si Protectia Copilului Sibiu,
acreditat conform Certificatului de acreditare nr. 438 din 16.10.2013, detine Licenta de functionare
definitiva/provizorie nr ........ , CUI 23824117, sediul in Turnu Rosu, nr.693, judetul Sibiu.

ART. 3

Scopul serviciului social

Scopul Centrului de Plasament pentru Copilul cu Dizabilitat Turnu Rosu este de a asigura accesul
copiilor aflati in dificultate, la informare in domeniu, gazduire pe perioadd nedeterminata, educatie,
consiliere sociald si psihologica, promovare relatii sociale (socializare), promovare §i cooperarea
sociala, socializare si petrecere a timpului liber, servicii de baza pentru activitatile zilnice, servicii de
suport pentru activitatile instrumentale ale vietii de zi cu zi, servicii de asigurare a hranei si
suplimentelor nutritive, sprijin de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza, reintegrare
familiald si comunitara, alte servicii de suport pentru diferite situatii de dificultate.

ART. 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) C.P.C.D. Turnu Rosu functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea
nr. Legea nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte
normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 27 din 10 martie 2004 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind serviciile pentru protectia copilului de tip rezidential pentru
copiii cu dizabilitati*)

(3) C.P.C.D. Turnu Rosu este infiintat prin:

Hotararea consiliului judetean Sibiu nr. 13/2013 si functioneaza in cadrul Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sibiu

ART. 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) C.P.C.D. Turnu Rosu se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care
guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza

acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin
lege si in celelalte acte internationale In materie la care Romania este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul C.P.C.D. Turnu Rosu
sunt urmatoarele:



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

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanclor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii i 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 mixt;

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

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

i) promovarea unui model familial de Tngrijire 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;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociala si implicarea activad 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 serviciilor sociale acordate in C.P.C.D. Turnu Rosu sunt:

a) sunt copii/tineri (de ambele sexe) separati, temporar sau definitiv, de parintii lor, ca urmare a
stabilirii masurii plasamentului in cadrul D.G.A.S.P.C. Sibiu, cu varsta cuprinsa intre 3 si 18 ani care
urmeazd o formad de invatamant special, sunt incadrati in grad de handicap sau detin certificat de
expertiza si orientare scolara si au domicliul pe raza administrativ teritoriala a judetului Sibiu,

(2) Conditiile de admitere in centru sunt urmatoarele:

a) acte necesare: Hotararea privind Comisia pentru Protectia Copilului Sibiu sau dupa caz,
Sentinta/Decizia Civild de instituire a masurii de plasament in cadrul C.P.C.D. Turnu Rosu;

b) criterii de eligibilitate: certificat de handicap sau dupa caz, certificat de experiza si orientare
scolara spre unitate de invatamnt speciald;

c) decizia de admitere in cadrul C.P.C.D. se realizeaza de catre : Comisia pentru Protectia Copilului
Sibiu sau dupa caz, instanta judecatoreasca;

d) contractul de furnizare servicii si modelul acestuia: se realizeaza intre managerul de
caz/responsabil de caz, seful C.P.C.D. Turnu Rosu si parintii/reprezentantii legali ai copiilor, respeciv
tandrul peste 18 ani care are capacitatea deplind de exercitiu, confor modelului legal al contractului
cadru de servicii.



(3) Conditii de incetare a serviciilor: la incetarea masurii de plasament in cadrul C.P.C.D. Turnu
Rosu sau in caz de deces.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in C.P.C.D. Turnu Rosu au urmatoarele
drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstantd personala ori sociala;
b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;
c) sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sd li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in C.P.C.D. Turnu Rosu au urmatoarele
obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, 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 material;
d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;
e) sa respecte prevederile prezentului regulament.
ART. 7
Activitati i functii
Principalele functiile ale C.P.C.D. Turnu Rosu sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarele
activitati:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiar;
o Ingrijire personala;
e Educare;
e Dezvoltare abilitati de viata independenta;
e Consiliere psihosociala si suport emotional,
e Supraveghere
e Reintegrare familiald si comunitara
e Socializare si activitai culturale
e (Cazare pe perioada prevdzuta in masura de protectie
e Masa: inclusiv preparare hrana calda
e Curatenie
e Alte activitdfi, dupd caz: Ingrijiri medicale curente asigurate de asistente medicale,
insertie/reinsertie sociald, terapie ocupationald, consiliere si informare, orientare vocationala,
consiliere juridica, paza, menaj, alte activitati administrative etc.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg



despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitagi:
e afisarea misiunii C.P.C.D. Turnu Rosu atat in cadrul centrului cat si In comunitate;
e elaborarea de rapoarte de activitate;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i 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:

e respectarea legislatiei in vigoare cu privire la drepturile copilului;

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

e elaborarea instrumentelor standardizate utilizate Tn procesul de acordare a serviciilor;
e realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

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

urmatoarelor activitati:

e planificarea bugetului de venituri si cheltuieli al centrului ;

e planificarea formarii profesionale continue a personalului centrului ;

e sedinte saptdmanale/lunare de supervizare si monitorizare a activitdtilor centrului;
ART. 8

Structura organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) C.P.C.D. functioneaza cu un numar de 50 total personal, conform prevederilor Hotararii
consiliului judetean nr. 13 din 2013, din care:

a) personal de conducere: sef de centru - 1;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 32;

c) personal cu functii administrative, gospodarire, Intretinere-reparatii, deservire: 17;

d) voluntari 0 .

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1.

ART. 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere poate fi:

e sef de centru;

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

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

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

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

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfagurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

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

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;



1) 1a in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor n cadrul serviciului pe care 1l conduce;

j) raspunde de calitatea activitafilor 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 propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din striinatate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanentda cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii
civile active Tn comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

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

q) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) 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 licentd ai invatamantului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

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

ART. 10

Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a C.P.C.D. Turnu Rosu, a respectarii standardelor minime de calitate;

b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/reprezentanti ai furnizorului de servicii
sociale si reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului, alesi Tn
mod democratic.

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) participa la deciziile privind planificarea bugetului centrului, In special a aspectelor care au
impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar de uz personal,
amenajare etc.);

b) analizeaza activitafile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunatatire a
acestora;

c) dupa caz, isi exprimd acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei
persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibila gazduirea acestuia in centru in
conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul centrului.

ART. 11



Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate poate fi:

a)
b)
c)
d)
€)

asistent medical generalist (222101);
asistent social (263501);

educator (235203);

infirmiera (532103);

psiholog (263411);

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor

legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreaza cu specialisti din alte centre In vederea solutionarii cazurilor; identificarii de resurse

etc.;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

“ g

legislatiei;
g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Atributii ale asistentului medical:

cunoaste si respecta drepturile copilului;

participa la procesul de admitere al copilului in CPCD ,imediat dupa admiterea unui copil
realizeaza evaluarea starii sale de sanatate si semnaleaza problemele evidentiate medicului de
familie;

participa la intocmirea —implementarea si revizuirea PIP/PIS pentru sanatate in colaborarea cu
managerul de caz si specialistii centrului;

participd in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru;

colaboreaza cu Serviciul de Evaluare Complexa si cu asistentul social in vederea
evaluarii/reevaluarii situatiei medicale a copilului pentru incadrarea intr-un grad de handicap;
realizeaza PIS-urile pentru sanatate impreuna cu medicul de familie;

informeaza periodic echipa pluridisciplinara privind modul de implemnentare a PIS-urilor
pentru sanatate, pentru fiecare copil;

completeaza fisa medicala pentru fiecare copil;

organizeaza impreuna cu psihologul, educatorii din centru si cadrele didactice din unitatile de
invatamant programe instructiv-educative si de preventie a imbolnavirilor pentru beneficiarii
din centru de plasament;

organizeaza pe baza unei planificari aprobate de Seful de Centru lunar, activitati de informare,
consiliere privind educatia pentru sdnatate (educatie pentru o viata sanatoasd ,educatie sexuald,
contraceptiva, antidrog, antitutun, antialcool);

asigurd copiilor intimitate in toate aspectele privind igiena personala,

supravegheaza in permanenta starea de igiena, toaleta copiilor, participa la baia generala;
raspunde de ordinea, curdtenia, dezinfectia din centru, de respectarea si aplicarea tuturor
masurilor de igiena si antiepidemice potrivit normelor in vigoare.

supravegheaza si instruieste personalul din subordine despre cunosterea normelor de igiend;
cunoaste problemele de sanatate ale copiilor asa cum sunt ele mentionate in PIS-ul de sanatate;
supravegheaza starea copiilor si transmite medicului de familie modificarile aparute in evolutia
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copiilor;

preleveaza produse biologice pentru analizele indicate, se preocupa de trimiterea lor si ridicarea
rezultatelor;

in caz de urgentda medicald, cunoaste si aplicd procedura de urgenta, stie pe cine sa contacteze
(acorda prim ajutor);

administreaza personal indicatiile medicale si asigura Implinirea acestora;

asigura si raspunde de buna utilizare si pastrare a instrumentarului cu care lucreaza si se
ingrijeste de buna intretinere si folosire a instrumentarului din incaperi;

supravegheaza si participa la alimentatia copiilor si impreuna cu bucatareasa, administratorul
si seful de centru, participa la stabilirea unui meniu echilibrat dpdv nutritional, tindand cont de
sanatatea copiilor, nevoilor speciale, cerinte religie, cerinte de naturad culturala, calculeaza si
completeaza lista de alimente cu numarul de calorii zilnic;

intelege si respecta drepturile si obligatiile ce-i revin privind comportamentul copilului;
cunoaste si aplica la nevoie procedura de control al comportamentului;

in cazul in care are suspiciune sau identifica situatii de abuz, neglizare, exploatare a
beneficiarului are obligatia de a instiinta seful de centru si de a notifica in registrul de
notificari;

tine evidenta efectuarii controlului medical periodic al personalului si asigurd vaccinarile
profilactice ale acestora;

colaboreaza cu seful centrului, echipa pluridisciplinara in vedrea elaborarii/revizuirii
instrumentelor si a documentelor centrului.

colaboreaza permanent si schimba informatii despre fiecare copil cu personalul angajat si cu
seful centrului/managerul de caz;

pastreaza secretul pofesional si nu face publice date si informatii la care are acces

Efectueaza orice activitate dispusd de conducerea unitdtii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

Respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

Respecta normele de protectia muncii si PSI.

(4) Atributiile asistentului social:

realizeaza activitati de evaluare a situatiei socio-profesionale si economice a beneficiarului la
cererea managerului de caz, cu avizul sefului de centru;

detine un rol activ in echipa pluridisciplinara constituita din specialisti ai centrului si impreuna
cu acestia intocmeste si reevalueaza planul de interventie specifica,;

colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C,;

participa la activitatile desfasurate cu beneficiarii centrului pe linie socio-educativa;

participa in parteneriat cu managerul de caz si cu personalul de specialitate din centru la
elaborarea planului de interventie personalizat pe baza evaludrii initiale si recomandarilor
Comisiei de Protectia a Copilului;

este delegat ca responsabil de caz pentru toti beneficiarii din centru si are in responsabilitate
dosarele sociale al copiilor/tinerilor;

tine evidenta vizitelor parintilor/altor rude si a persoanelor apropiate pentru copil  printr-un
registru de vizite de care raspunde;

mediaza relasiile dintre vizitatori si beneficiari pe durata vizitei si asigura desfasurarea vizitei
ntr-un cadru corespunzator;

colaboreaza cu Serviciul de Evaluare Complexa in vederea evaluarii/reevaluarii situatiei SOCio-
medicale a copilului pentru incadrarea intr-un grad de handicap si obtinerea C.E.S;
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colaboreaza cu specialisti din alte institutii publice si O.N.G.-uri;

participa la reintegrarea familiala a copiilor/tinerilor;

realizeaza in colaborare cu psihologul si seful de centru integrarea tinerilor socio-
profesional sau familial;

trebuie sa asigure prin comportamentul si atitudinea sa o atmosfera calda si echilibrata in cadrul
grupului de beneficiari si a personalului;

se prezintd cu promptitudine la activitati, intruniri organizate pentru beneficiari sau personal si
foloseste integral si eficient timpul de lucru;

mentine in permanenta legatura cu familia si cu persoanele de referinta ale beneficiarilor;
Tntocmeste anchete sociale;

imediat dupa admiterea in centru a beneficiarului, organizeaza in colaborarea cu psihologul si
persoana de referintd pentru fiecare in parte un program special de acomodare cu ceilalti
beneficiari si cu personalul din centru cu o duratd de doua saptamani de care raspunde;

respecta identitatea beneficiarului si foloseste formula de adresare preferata de acesta;

participd la intocmirea programelor de interventie specificd (P.I.S.) complectand nevoile de
mentinerea legaturilor cu familia/persoane de atagament; de integrare socio-profesionala sau
reintegrare familiala; altele;

elaborezd rapoarte de implementare PIS lunare, pe nevoi de mentinere a legaturilor
familiale/persoane/familii de atagament pentru toti beneficiarii, precum si realizarea fisei de
mentinere a relatiilor conform Ordinului 27/2004;

informeaza beneficiarii cu privire la serviciile disponibile pentru ei in comunitate oferindu-le
sprijin si suport pentru beneficia de aceste servicii;

colaboreaza cu serviciile pentru copil si famile din comunitate si nu numai in vederea asigurarii
integrarii sociale a beneficiarului;

tine evidenta vizitelor beneficiarilor din centru la domiciliul familiei, intalniri intr-un loc neutru
cu familia/familia largitd si Intocmeste lunar tabelul de mentinere a relatiilor
familiale/personale pe care il transmite D.G.A.S.P.C-ului;

respecta si efectueaza urmatoarele proceduri de lucru: Procedura privind admiterea in centru,
Procedura P.ILP. si P.LS; Procedura voluntariatului; Procedura de participare a
copilului/tanarului; Procedura de confidentialitate; Procedura de mentinerea legaturilor cu
familia/cu alte persoane; Procedura de protectie a copilului impotriva abuzului; Procedura
relatie personal/copil; Procedura de control a comportamentului; Procedura de notificare a
evenimentelor importante; Procedura privind modalitatile de iesire din centru; Procedura
privind elaborarea Proiectului Institutional si al Planului Anual de Activitate, Procedura pentru
protejarea copiilor si personalului de orice vatamare;

colaboreaza permanent si schimba informatii despre fiecare copil cu personalul angajat;
pastreaza secretul profesional si nu face publice date si informatii la care acces;

efectueaza orice activitate dispusd de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

isi declara imbolnavirea acuta, daca aceasta survine, isi declara starea de purtator cronic a unor
agenti infectiosi sau a unor boli cronice;

pentru bunul mers al activitatii, respecta programul de 8 ore si N.L.F;

respectd planificarea intocmita si orice modificare va fi adusa la cunostinta in scris sefului de
centru;

respecta Codul de conduita a personalului contractual, conform Legii nr. 477/2004,

respecta R.1. al CPCD Turnu Rosu



respectda normele de protectia muncii si P.S.1;

participd activ, in calitate de presedinte la sedintele comisiei S.C.I.M; avizeaza procedurile de
sistem si operationale votate de comisie, raspunde de bunul mers al implementarii controlului
managerial intern.

(5) Atributiile psihologului:

completeaza fise psiho-pedagogice 1in colaborare cu cadrele didactice in vederea
psihodiagnosticarii si a observarii evolutive a beneficiarilor din centrul de plasament;

detine un rol activ 1n echipa pluridisciplinara constituitd din specialisti ai centrului si Tmpreuna
cu acestia intocmeste si reevalueaza planul de interventie specifica;

efectueaza evaluarea psihologica pentru fiecare beneficiar din centrul de plasament;
organizeaza in colaborare cu educatorii din centrul de plasament si cu cadrele didactice din
unitdtile de invatamint programe instructiv-educative si programe cu caracter recuperatoriu
pentru beneficiarii din centrul de plasament;

organizeaza si supravegheaza activitatea cu caracter de formare a deprinderilor de viata
independenta si autonoma social si de integrare socio-profesionala in cadrul centrului de
plasament;

asigura consiliere si terapie suportiva de specialitate beneficiarilor pe probleme instructiv-
educative, comportamentale si recuperatorii;

organizeaza intalniri individuale si de grup cu beneficiarii in vederea optimizarii si dezvoltarii
personale, autocunoastere;

asigura interventie desfasurand sedinte individuale sau de grup de terapie de scurtd durata
focalizata pe problema, preventiv tertiala, recuperare si reeducare;

asigura consilierea parintilor biologici ai beneficiarului, in vederea prevenirii abandonului si
revenirii beneficiarului Tn familia de origine;

semnaleaza cazurile de esec scolar, precum si cele de obtinere a unor performante deosebite de
catre beneficiarii din centrul de plasament ti propune masuri de interventie;

colaboreaza in toata activitatea desfasurata cu personalul din centrul de plasament;

realizeaza lunar rapoarte privind activitatea desfasurata si le prezintd sefului de centru si
managerului de caz din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sibiu;

pastreaza secretul profesional si nu face publice date si informatii la care are acces;

abordeaza relatiile cu beneficiarii sau grupurile de beneficiari in mod nedicriminator, fara
antipatii sau favoritisme;

utilizeaza diferite aparate si instrumente de psihodiagnostic in vederea evaluarii
comportamentului, personalitatii, starii emotional-afective, dezvoltarii psihologice;

organizeaza workshop-uri, intalniri tematice cu scopul de informare, indrumare si sensibilzare
atat cu beneficiarii cat si cu personalul centrului de plasament;

participa la cursuri de formare anuala conform competentelor profesionale;

colaboreaza cu ONG-uri si alte institutii;

realizeaza in colaborare cu asistentul social si seful de centru integrarea tinerilor
socio-profesional sau familial;

trebuie sa asigure prin comportamentul si atitudinea sa o atmosfera calda si echilibrata in cadrul
grupului de beneficiari si a personalului;

se prezintd cu promptitudine la activitati, intruniri organizate pentru beneficiari sau personal si
foloseste integral si eficient timpul de lucru;

colaboreaza permanent si sSchimba informatii despre fiecare copil cu personalul angajat;
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respecta si efectueaza urmatoarele proceduri de lucru: Procedura privind admiterea in centru;
Procedura P.IP. si PLS; Procedura voluntariatului; Procedura de participare a
copilului/tanarului; Procedura de confidentialitate; Procedura de sanatate; Procedura de
educatie, activitati de socializare si timp liber; Procedura de protectie a copilului impotriva
abuzului; Procedura relatie personal/copil; Procedura de control a comportamentului;
Procedura de notificare a evenimentelor importante; Procedura privind modalitatile de iesire
din centru; Procedura privind elaborarea Proiectului Instituional si al Planului Anual de
Activitate;

efectueaza orice activitate dispusa de conducere unitétii, potrivit pregatirii profesionale functiei
detinute;

isi declara Tmbolnavirea acuta, daca aceasta survine, isi declara starea de purtator cronic a unor
agenti infectiosi sau a unor boli cronice;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii nr. 477/2004;

respectd R.1. al CPCD Turnu Rosu;

participa la toate sedintele din cadrul CPCD Turnu Rosu;

respecta normele de protectia muncii si P.S.1.;

participa activ, in calitate de membru la sedintele comisiei S.C.I.M., raspunde de bunul mers al
implementarii controlului managerial intern.

(6) Atributiile educatorului:

respecta programul de lucru stabilit si avizat de seful centrului centrului;

Tsi fac analizele cerute pentru sectorul in care lucreaza in termenul stabilit;

asigurd ingrijirea zilnicd copiilor potrivit nevoilor multiple, astfel incat dezvoltarea lor sa fie
optima;

sd cunoascd bine fiecare copil cu care lucreaza, fiind obligata sd noteze in jurnalul copilului
(dezv.motricitatii,alimentatiei,comunicare,relatii cu ceilalti copii si adulti,preferinte,control
sfincterian, somn, etc.);

tine seama de necesitatile si ritmul comportamental propriu fiecarui copil,;

intocmeste programele de activitate zilnic tinand seama de particularitatile psihomotorii i de
varstda ale grupului de copii. Programele vor cuprinde obiective pedagogice de dezvoltare a
ariilor comportamentale;

participa la alimentarea copiilor, urmarind dezvoltarea deprinderilor de autoservire;

pentru copiii aflati in ingrijire, pregateste zilnic activitati de stimulare educativa, atat in salile
de joc, cat si in spatiile de plimbare din curtea unitatii sau din afara acesteia;

pentru perioada in care participa la programe specifice numai o parte dintre copiii aflati in
ingrijire, organizeaza pentru cei ramasi spatiul de joaca, modul de petrecere a timpului
respectiv si supravegherea necesara;

semnaleaza sefului de centru, asistentului medical, orice schimbare survenitd in starea de
sanatate a fiecarui copil;

Se prezintd cu promptitudine si punctualitate la activitati, intruniri organizate pentru copii sau
personal. Foloseste integral si eficient timpul de lucru;

participd i organizeaza activitati culturale, excursii, vizite cu copiii;

trebuie sa asigure prin comportament si atitudine o atmosferd calda si echilibratd in cadrul
grupului de copii si a personalului;

Tsi declara imbolnavirea acuta, daca aceasta survine, isi declara de purtator cronic al unor agenti
infectiosi sau a unor boli cronice;

respecta si cunoaste normele de protectia muncii si P.S.L;
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participa in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru,

raspunde de viata si integritatea corporald a copiilor in programul de lucru;

raspunde la orice solicitare a sefului de centru,

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusa de conducerea unitafii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respectd normele de protectia muncii si PSL

(7) Atributiile infiermierului:

respecta programul de lucru stabilit si avizat de seful centrului;

Tsi fac analizele cerute pentru sectorul in care lucreaza in termenul stabilit;

participa la instructajul pentru Protectia Muncii si respecta toate instructiunile pentru evitarea
producerii accidentelor de munca;

participa si la instructajul P.S.I. si iau masurile necesare pentru prevenirea producerii
incendiilor;

raspunde de intregul inventar care le-a fost dat in grija si iau masuri pentru preintdmpinarea
sustragerilor;

participa in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru;

supravegheaza beneficiarii centrului pe timpul noptii, in tura de serviciu;

efectueaza curatenia in sectorul de activitate;

respectd recomandarile Institutului de Sanatate Publica privind modul de efectuare a curateniei
si dezinfectiei in sectorul in care lucreaza;

nvoirile de la program se pot face printr-o cerere scrisa doar prin schimb cu colega de serviciu
si cu acordul sefului de centru;

asigura curatenia in sector;

Tnsoteste beneficiarii bolnavi la spital;

serveste mancarea copiilor aflati in infirmerie;

indruma beneficiarii pentru pastrarea igienei personale;

participd activ la baia zilnica a beneficiarilor;

informeaza in scris conducerea centrului pentru orice problema deosebita;

raspunde la orice solicitare a sefului de centru;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusa de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respecta normele de protectia muncii si PSI.

ART. 12
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Personalului administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii etc. si poate fi:
a) administrator (515104);
b) economist (263102);
c) referent (331309);
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d)
€)
f)
9)
h)
i)

consilier juridic (261103);
paznic (962907);

portar (962907);

ingrijitor (515301);

spalatoreasa (912103);

muncitor (croitoreasd) (753102);
sofer (832201);

muncitor bucatarie (512001);
muncitor necalificat bucatarie (941201);
muncitor (fochist) (721404);
muncitor (intretinere) - (721424)

(1) Atributiile administratorului:

asigurd, in colaborare cu seful centrului aprovizionarea cu alimente si alte materiale necesare
desfasurarii activitatii;

aprovizionarea se va face dupa prezentarea si aprobarea notei de fundamentare de cétre seful
CPCD Turnu Rosu;

participd in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru,

operarea zilnica a intrarilor si iesirilor de bunuri in fisele de magazie astfel ca la orice control
stocul sa fie egal cu cel scriptic;

asigura 1n permanenta securitatea magaziilor, aplicand sisteme de inchidere corespunzétoare;
alimentele si celelalte materiale se vor depozita in magazii, separat, ludndu-se masuri de
prevenire a incendiilor;

receptioneaza numai bunuri insotite de documente justificative legale si de certificare a
calitatii;

eliberarea alimentelor si a altor materiale din magazie se face in prezenta bucataresei,
contabilului si sefului institutiei;

intocmeste necesarul cu ceea ce ii lipseste din magazie si anuntd seful centrului pentru
Tntocmirea notei de fundamentare;

Tntocmeste lista de alimente in colaborare cu asistentul medical si seful centrului;

raspunde de buna pastrare a tuturor produselor aflate in magazie;

Se prezintd cu promptitudine si punctualitate la locul de munca si foloseste integral si eficient
timpul de lucru;

Tsi declara imbolnavirea acuta, daca aceasta survine, isi declara starea de purtator cronic al unor
agenti infectiosi sau a unor boli cronice, fiindu-i interzisda manipularea bunurilor alimentare
pana la Insanatosirea completd;

cunoaste si respectd normele de protectia muncii $i P.S.1;

asigura inregistrarea facturilor de alimente si materiale in programul propriu de contabilitate,
precum si a listelor zilnice de alimente, in sectiunea STO;

nstiinteaza conducerea asupra gestionarii patrimoniului si a eventualelor probleme ivite;
asigurd verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor, luand masuri necesare
pentru buna intretinere a imobilelor si instalatiilor aferente;

asigurd integritatea si gestionarea patrimoniului;

respecta regulamentul de organizare si functionare si de ordine interioara,

nerespectarea sarcinilor atrage dupa sine raspunderea disciplinara sau alte forme de raspundere;
intocmeste N.I.R. la data primirii bunurilor in unitate si prezinta spre semnare celor in drept
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insotit de documente justificative;

elibereaza bunurile din magazie numai daca exista bonul de consum Intocmit.;

efectueaza orice activitate dispusa de Seful CPCD Turnu Rosu;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusd de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

este responsabil cu achizitiile;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respecta normele de protectia muncii si PSI;

opereaza inregistrari sau modificar in aplicatia SEAP;

participa activ, In calitate de secretar al comisiei S.C..LM. la sedintele organizate; avizeaza si
arhiveaza procedurile de sistem si procedurile operationale, raspunde de bunul mers al
implementdrii controlului managerial intern;

(2) Atributiile economistului:

intocmeste propunerile de buget insotite de fundamentare reald si obiectiva a nevoilor
centrului;

urmareste respectarea baremurilor privind echipamentul, cazarmamentul, alocatia de hrana,
bani de buzunar prevazute in actele normative;

pastreaza toate documentele contabile si actele justificative conform normelor legale de
arhivare;

tine evidenta contabila analitica;

Intocmeste foile de parcurs si FAZ-urile si urmareste incadrarea in consumul normat;
participarea la intocmirea situatiilor financiare si orice alte situatii solicitate de D.G.A.S.P.C.
Sibiu;

verifica daca achizitionarea tuturor bunurilor se face potrivit Notei de fundamentare aprobate
de D.G.A.S.P.C. , in conditiile respectarii contractelor de achizitii publice;

valorifica rezultatele inventarierii anuale;

participa la intocmirea listelor de alimente impreund cu seful centrului, magazioner si eventual
asistent medical si efectueaza valorificarea acestora;

participa la intocmirea bonurilor de consum si raspunde de incadrarea in consumurile normate;
avizeaza de conformitate Notele de fundamentare colaborand cu seful centrului si magazioner;
Urmareste ca orice bun intrat in institutie, din donatie sau achizitie publica, sa fie insotit de
documente justificative si sa ia mdsuri de inregistrare imediatd a acestora in patrimoniu;
participd la receptia donatiilor impreund cu seful centrului, magazioner si/sau altd persoand
desemnata sa faca parte din comisia de receptie;

urmareste ca donatiile sd aiba parametrii calitativi si sa aiba valori atribuite, corespunzatoare
produselor existente pe piata roméaneasca, evitdnd astfel o crestere nereala a wvalorii
patrimoniale;

prezintd lunar nota contabila cu toate intrarile si iesirile, consumurile insotitd de documentele
justificative;

pastreaza secretul profesional si nu face publice date si informatii la care are acces;

verificd stocurile faptice din magazia institutiei cu cele scriptice din evidenta contabila;
Tntocmeste impreuna cu seful de centru programul anual de achizitii pentru centru de plasament
in conformitate cu nevoile reale ale centrului si a legislatiei in vigoare;

14



exercitd viza de CFP asupra listelor zilnice de alimente, bonurilor de consum, statelor de plata
in conditiile respectarii reglementarilor in vigoare;

controleaza si raspunde de activitatea personalului din subordine Tn conformitate cu
organigrama aprobata;

Intocmeste statele de plata pentru salariatii centrului;,

Intocmeste fisele de evaluare ale personalului din subordine;

analizeaza si informeaza seful centrului in privinta nerespectarii sarcinilor de servici ale
persoanelor din subordine

efectueaza orice activitate dispusda de D.G.A.S.P.C. Sibiu si de catre seful centrului, potrivit
pregatirii profesionale functiei detinute;

intocmeste situatiile de personal solicitate de catre D.G.A.S.P.C.Sibiu;

urmareste dispozitiile de salarizare, contractele de munca, actele aditionale ale contractelor de
munca ale personalului angajat in CPCD Turnu Rosu, din punct de vedere legal si le
indosariaza;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

asigura masurile de combatere a intarzierii in executarea obligatiilor de plata a unor sume de
bani rezultind din contracte incheiate intre profesionisti si autoritatile contractante potrivit
Legii nr.72/2013;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respectd normele de protectia muncii si PSL.

(3) Atributiile referentului:

Intocmeste raspunsuri la adrese si sesizari inregistrate la sediul centrului;

redacteaza prin operare P.C. toate actele si documentele care se refera la activitatea de
secretariat;

complecteaza registrul de intrari-iesiri al institutiei si raspunde de veridicitatea informatiilor
mentionate 1n acesta;

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea centrului, in limitele competentelor
legale;

raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei conform clauzei de confidentialitate;

tine legatura cu alte servicii de specialitate;

Se ocupa de toate problemele ce tin de personal;

opereaza inregistrarile/ modificdrile contractelor individuale de muncd/ actelor aditionale in
aplicatia Revisal,

se informeaza continuu cu noutati in propriul domeniu de activitate;

Intocmeste pana in ziua de doudzeci si cinci a lunii in curs programul de lucru si il prezinta spre
aprobare sefului de centru;

Intocmeste pana in ziua de cinci a lunii in curs pontajul pentru luna anterioara;

verificad lunar condica de prezenta, pe care o confrunta cu programul angajatilor;

cunoaste normele de protectia muncii si PSI;

pastreaza secretul profesional si nu face publice date si informatii la care are acces;

respecta Codul de Conduita a personalului contractual, conform Legii nr.477/2004

participp la toate sedintele convocate de seful de centru, si redacteaza procesele verbale ale
sedintelor;
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cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului
Intern;

Se prezinta cu promptitudine si punctualitate la locul de munca si foloseste integral si eficient
timpul de lucru;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

face inscrieri in fisele de instruire individuald privind SSM, instruirea la locul de munca si
instruirea periodica, cu respectarea periodicitatii de 6 luni;

Urmareste si raspunde ca instruirea periodicd sd se facd suplimentar celei programate, in
situatiile prevazute la art. 98 din H.G nr. 1425/2006 — Normele metodologice de aplicare a
Legii nr. 319/2006

urmareste si raspunde ca toti angajatii din centru s efectueze la timp controlul medical
periodic prin cabinetul de medicina muncii, tindnd legatura cu medicul de medicina muncii;
ataseaza fisa de aptitudine, fisei de instruire individuale privind SSM dar o copie a acesteia 0
preda angajatului spre luare la cunostinta;

n situatiile in care un angajat este declarat ,,inapt” sau ,,inapt temporar”, aduce la cunostinta
sefului de centru si a conducerii DGASPC Sibiu, pentru adoptarea masurilor legale;

in situatiile in care un angajat este declarat ,,apt conditionat”, responsabilul cu atributii in
domeniul sandtatii si securitdtii in munca, urmareste ca angajatul si respecte recomandarea
medicului de medicina muncii, aducand la cunostinta sefului de centru aceasta situatie;
participd activ, in calitate de membru, la sedintele comisiei S.C.I1.M; raspunde de bunul mers al
implementarii controlului managerial intern.

(4) Atributiile consilierui juridic:

avizeaza dispozitiile emise de catre Seful de Centru;

redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea centrului;

acorda asistentd, consultantd si reprezentare juridica Centrului 1n slujba careia isi desfatoara
activitatea;

redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, a continutului si a datei actelor incheiate de
catre institutie;

avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ trimise spre avizare;

semneaza la solicitarea conducerii centrului, in cadrul reprezentarii, documentele cu caracter
juridic emise de conducerea centrului;

exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative, in
cazul unor masuri luate de catre conducerea centrului, sau la cererea compartimentelor daca
aceste solicitari privesc activitatea centrului;

intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizdri inregistrate la sediul
centrului;

intocmeste intampinari $i interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri si face propuneri privind
promovarea cailor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in

care institutia este parte;
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Intocmeste decizii de imputare sau angajamente de platd in cazul salariatilor care au incasat
sume necuvenite;

acorda asistentd juridica gratuita tuturor categoriilor de persoane protejate in conformitate cu
legislatia 1n vigoare;

tine evidenta cronologica si pe domenii a actelor normative;

tine evidenta tuturor actelor si documentelor intocmite sau avizate;

informeaza conducerea cu privire la aparitiile si modificarile legislative aplicabile domeniului
de activitate al centrului;

reprezintd in instantele judecatoresti de toate gradele institufia si Directorul acesteia, pe baza de
delegatie;

avizeaza contracte, conventiile si protocoalele incheiate de catre institutie cu alte persoane
fizice sau juridice;

avizeaza sau semneaza acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum §i semnatura
sa aplicandu-se numai pentru aspectele strict juridice ale documentului; consilierul juridic nu se
pronunta asupra aspectelor economice, financiar-contabile, tehnice sau de alta natura cuprinse
n documentul vizat ori semnat de acesta;

redacteaza prin operare P.C. toate actele si documentele care se refera la activitatea
compartimentului juridic;

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea centrului, in limitele competentelor
legale.

raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei conform clauzei de confidentialitate; consilierul juridic nu poate fi obligat in nici o
circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional.

consilierul juridic are toate drepturile si obligatiile prevazute de lege in conformitate cu statutul

.....

are raporturi de munca.

tine legatura cu alte servicii de specialitate;

se informeaza continuu cu noutati in propriul domeniu de activitate;

cunoaste normele de protectia muncii si PSI;

respecta Codul de Conduita a personalului contractual,conform Legii nr.477/2004

cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ,Normele Interne
de Functionare si a Manualului de Proceduri al Centrulut;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite.

(5) Atributiile paznicului/portarului:

respecta programul de lucru stabilit si avizat de seful centrului;

isi fac analizele cerute pentru sectorul in care lucreaza in termenul stabilit;

preluarea serviciului de la schimbul anterior se face pe baza procesului verbal si dupa
verificarea faptica a celor consemnate;
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inregistreaza personalul ce lucreaza in unitate, la intrare si iesire ( consemneazd si orele ),
preintdmpind sustragerile de bunuri materiale sau alimentare prin verificarea la iesire a
personalului si a mijloacelor de transport;

participd in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru;

nu permit elevilor sa paraseasca unitatea fara bilet de voie;

nu permit intrarea persoanelor strdine; acestea vor fi insotite pana in biroul sefului de centru; in
lipsa sefului de centru aceste persoane vor fi conduse la administrator sau contabil;

la iesirea din unitate a mijloacelor de transport ale unitatii se vor consemna in registrul de
evidentd urmatoarele: nr. de inmatriculare, nr. foii de parcurs, numele soferului, ora de iesire si
ora de intrare;

nu permit stationarea persoanelor strdine 1n cabina portii si nici accesul acestora la registre.
Parintii care vin in vizita la elevi vor rdmane in camera de oaspeti din incinta, iar portarii
cheama copiii acolo;

se va permite accesul parintilor in scoald doar daca acestia au probleme cu conducerea sau cu
secretara, pentru a nu perturba procesul instructiv-educativ;

intretin permanent aleea de acces 1n scoald, spatiul verde prin maturare, greblare, indepartarea
zapezii i a ghetii,

la intrarea in serviciu paznicul de noapte va verifica:centrala termica precum si starea in care se
afla muncitorul de serviciu pentru supravegherea acesteia; instalatia electricd din interior si
exterior pentru a evita producerea de incendii ca urmare a defectiunilor nedepistate la timp;
ferestrele, inchizandu-le, pentru a evita spargerea acestora; observa daca sunt scantei sau flacari
la instalatia electrica din cladire sau din exterior, sparturi sau rupturi la gardul care inconjoara
unitatea;

ia toate masurile pentru preintdmpinarea incendiilor si anuntd telefonic conducerea si
administratorul n cazul producerii evenimentelor deosebite; toate acestea vor fi consemnate in
registru;

verifica permanent securitatea magaziilor si a spatiilor de depozitare, starea usilor, gratarelor si
a ferestrelor;

in cazul unor evenimente care pun In pericol viata copiilor ia masuri pentru evacuarea acestora
din cladire si punerea acestora la adpapost;

in caz de incendiu va intrerupe urgent curentul electric de la tabloul general sau secundar, va
actiona alaturi de ceilalti angajati pentru stingerea sau localizarea sa folosind extinctoarele; in
caz de incendiu va anunta pompierii, conducerea unitatii, administratorul, salvarea (daca este
cazul), politia;

pentru evacuarea copiilor se va pune in aplicare planul de evacuare aprobat de catre organele
P.S.I;

posturile de portar si paznic se afla sub incidenta Decretului 400/1981;

raspunde la orice solicitare a sefului de centru;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusd de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respectd normele de protectia muncii si PSIL.

(6) Atributiile spalatoresei:

Respecta programul de lucru stabilit de administrator si avizat de seful centrului;
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Tsi fac analizele cerute pentru sectorul in care lucreaza in termenul stabilit;

participa la instructajul pentru Protectia Muncii §i respecta toate instructiunile pentru evitarea
producerii accidentelor de munca;

participa si la instructajul P.S.I. si iau masurile necesare pentru prevenirea producerii
incendiilor;

participa in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru,

respecta instructiunile de folosire pentru masinile de spalat, de calcat, storcatoare si uscatoare;
acestea se verifica inainte de a fi puse in functiune;

la masinile de spalat automate se vor respecta intocmai instructiunile de folosire (cantitate de
rufe uscate si detergent);

detergentul care se foloseste este de tip automatic si se va respecta cantitatea recomandata in
instructiunile de folosire;

Masina programata nu se mai reprogrameaza;

pentru masinile de spalat mecanice industriale se vor respecta urmatoarele: cantitatea de rufe
uscate admisa este de 30 kg, apa din masina nu are voie sa depaseasca nivelul maxim admis; se
poate folosi orice tip de detergent sau sdpun ras; se verifica inchiderea si blocarea zavorului de
la usa tamburului; se Inchide capacul semirotund al masinii dupa care i se da drumul; clatirea se
face tot cu masina de spalat; la producerea de zgomote deosebite se opreste masina imediat si
se cheama muncitorii pentru depistarea cauzei care produce zgomotul si remedierea defectiunii
dacad este posibil; la folosirea storcatorului trebuie sid se aiba in vedere cantitatea de rufe
admisd; echilibrarea rufelor din cuva este obligatorie; in caz de vibratii se opreste storcatorul si
se echilibreaza rufele;

la folosirea uscitorului se vor respecta urmatoarele: cantitatea de rufe nu trebuie si depaseasca
3 Kg; nu se vor introduce in cuva uscatorului rufe nestoarse; in cazul vibratiilor sau a
zgomotelor deosebite se opreste uscatorul; nu se va depasi timpul de uscare — pericol de
incendiu; masinile pornite nu se lasa fara supraveghere; se interzice spalarea rufelor personale
sau ale altor persoane strdine; cazurile speciale vor fi aprobate de conducere;

in caz de incendiu se va intrerupe curentul electric de la blocul electric si se va folosi
stingatorul cu praf, niciodata apa;

la cdlcatul rufelor se va folosi fierul de célcat care va fi agezat numai pe suport incombustibil;
se interzice splarea rufelor personale sau a altor rufe provenite din afara centrului in spalatoria
unitatii;

nvoirile de la program se pot face printr-o cerere scrisa doar prin schimb cu colega de serviciu
si cu acordul sefului de centru;

raspunde la orice solicitare a sefului de centru;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusda de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respecta normele de protectia muncii si PSI;

participd activ, in calitate de membru la sedintele comisiei S.C.I.M., raspunde de bunul mers al
implementarii controlului managerial intern.

(7) Atributiile muncitorului de croitorie:

respecta programul de lucru stabilit si avizat de seful centrului;
participa in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru,
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Tsi fac analizele cerute pentru sectorul in care lucreaza in termenul stabilit;

participa la instructajul pentru Protectia Muncii §i respecta toate instructiunile pentru evitarea
producerii accidentelor de munca;

participa si la instructajul P.S.I. si iau masurile necesare pentru prevenirea producerii
incendiilor;

efectueaza schimbul saptdmanal al copiilor, dar are obligatia sd le schimbe imbracamintea si
incaltamintea ori de cate ori este nevoie;

repard imbracamintea copiilor si are grija ca, la schimb, sa dea copiilor haine pe masura care sa
nu fie rupte sau uzate;

preia de la spalatorie hainele care au fost spalate, impacheteaza aceste articole (cu exceptia
lenjeriei care va fi preluatd dupa ce a fost célcatd si Tmpaturatd) si le aseaza in rafturi tinand o
evidenta stricta a lor;

pregateste costume pentru serbari sau carnavalul copiilor;

programul de lucru poate suporta modificari in functie de nevoile unitatii;

nvoirile de la program se vor face printr-o cerere scrisa catre conducere si cu recuperare;
programul de lucru va respecta codul muncii;

raspunde la orice solicitare a coordonatorului de centru,

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusd de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respecta normele de protectia muncii si PSL.

(8) Atributiile soferului:

respecta programul de lucru stabilit de seful centrului;

verificd zilnic masina inainte de plecarea in cursa (sistem de franare, semnalizare, apa, ulei,
presiune pneuri, directie);

Intocmeste foaia de parcurs Tnainte de plecarea in cursa;

participa in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru,

aprovizioneaza cu combustibil masina de cate ori este nevoie; benzina pentru masind se
achizitioneaza pe baza bonurilor de consum;

Intretine masina si garajul;

raspunde de materialele si sculele care se afla in dotarea garajului;

ia masuri pentru efectuarea verificarii tehnice anuale si a asigurarii obligatorii a masinilor in
termenul legal;

informeaza (in scris) conducerea in cazul aparitiei de probleme la magina in vederea efectuarii
reparatiilor in cel mai scurt timp in scris;

Tnlocuieste atunci cind este nevoie uleiul, filtrele de ulei si motorina, etc. de cite ori este
nevoie;

nvoirile de la program se pot face printr-o cerere scrisa cu acordul sefului de centru;

Nu paraseste unitatea fara a avea foaia de parcurs completata si semnata de conducere;

Nu are voie sa {ind masina acasa sau in alte locuri de la o zi la cealalta decat in situatii deosebite
si cu aprobarea conducerii sau a administratorului;

raspunde la orice solicitare a sefului de centru,

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, rdspunzand de toate deficientele
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ivite;

efectueaza orice activitate dispusd de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respecta normele de protectia muncii si PSI.

(9) Atributiile muncitorilor de bucatitie:

respecta programul de lucru stabilit si avizat de seful centrului;

poartd echipament de protectie adecvat: halat alb, boneta apretata, incalfaminte speciald pentru
serviciu, halat de protectie cand paraseste blocul alimentar, nu poarta inele la degete si unghii
lungi, parul lung va fi strans;

are analizele la zi §i respecta intervalul de timp impus pentru repetarea lor;

respecta metodologia privind pastrarea alimentelor in bucatarie precum si cele care se refera la
modul de preparare a anumitor alimente;

respecta instructiunile venite de la Inspectoratul de Sanatate Publica privind modul de
efectuare a curateniei in blocul alimentar precum si ce le care se refera la dezinfectia veselei, a
tacamurilor, a pavimentelor, etc;

raspunde de inventarul din dotare;

participa in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de sseful de centru;

nvoirile de la program se pot face printr-o cerere scrisa doar prin schimb cu colega de serviciu
si cu acordul sefului de centru;

executa sarcinile de serviciu pe care le primeste de la conducere;

Nu are voie sa coacd prajituri, cozonaci, torturi pentru angajati sau pentru alte persoane straine;
participa la instructajul pentru Protectia Muncii $i respecta toate instructiunile pentru evitarea
producerii accidentelor de munca;

participd si la instructajul P.S.I. si iau masurile necesare pentru prevenirea producerii
incendiilor;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusda de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

(10)Atributiile munictorului foschist/de intretinere:

respectd programul de lucru stabilit si avizat de coordonatorul centrului;

participd in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru;

Tsi fac analizele cerute pentru sectorul in care lucreaza in termenul stabilit;

centrala termica se afla sub incidenta Decretului 400/1981;

asigurd cdldura pentru dormitoare precum si apa calda menajera;

participa la instructajul pentru Protectia Muncii §i respectd toate instructiunile pentru evitarea
producerii accidentelor de munca;

participa si la instructajul P.S.I. si iau masurile necesare pentru prevenirea producerii
incendiilor;

respectd instructiunile de folosire a instalatiilor aflate in incinta centralei termice si le
supravegheaza permanent;

ege e,

administratorul 1n cazul unor defectiuni care necesitd prezenta specialistilor in vederea
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remedierii lor;

raspund de buna functionare a mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor;

in fiecare zi de luni vor verifica si pune in stare de functionare mijloacele P.S.I. (hidranti
interiori si exteriori, furtune, chei de racord, tevi de refulare, scari, pichet de incendiu
echipat),iar in caz de observare de defectiuni informeaza in scris conducerea centrului;

n cazul defectiunilor la instalatia electrica nu se va lucra sub tensiune, aceasta se va decupla
din tabloul principal sau secundar, dupa caz, se va pune inscriptia ,, Nu cupla, se lucreaza!”;
invoirile de la program sunt permise numai cu acordul sefului de centru si se vor realiza prin
schimburi cu colegii;

raspunde la orice solicitare a sefului de centru

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusa de conducerea unitafii, potrivit pregatirii profesionale
functiei detinute;

respecta codul de conduita a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

respecta normele de protectia muncii si PSL.

(11) Atributiile Ingrijitorului:

respecta programul de lucru stabilit si avizat de seful de centru;

isi fac analizele cerute pentru sectorul in care lucreaza in termenul stabilit;

participd la instructajul pentru Protectia Muncii §i respecta toate instructiunile pentru evitarea
producerii accidentelor de munca;

participd si la instructajul P.S.I. si iau masurile necesare pentru prevenirea producerii
incendiilor;

raspunde de intregul inventar care le-a fost dat Tn grija si iau masuri pentru preintdmpinarea
sustragerilor;

curata grupurile sanitare de la dormitoare dupa ce au fost folosite in timpul noptii;

efectueaza curatenia in sectorul de activitate,

respectd recomandarile Institutului de Sanatate Publicd privind modul de efectuare a curdteniei
si dezinfectiei in sectorul in care lucreaza;

invoirile de la program se pot face printr-o cerere scrisa doar prin schimb cu colega de serviciu
si cu acordul sefului de centru;

comunica urgent sefului de centru defectiunile constatate la reteaua de apa, la instalatia de
incalzire sau electricd precum si distrugerile din sectorul de lucru in scris;

participd in mod obligatoriu la toate sedintele convocate de seful de centru,

incheie procese-verbale la iesirea din serviciu;

preia inventarul de la locul de munca prin proces-verbal;

inlocuieste portarul/paznicul ori de cate ori este nevoie si ii preia toate sarcinile si
responsabilitatile la locul de munca beneficiind si de plata orelor de sambata/duminica si
sarbatori legale;

raspunde la orice solicitare a sefului de centru;

exploateaza cu atentie si eficienta mijloacele fixe din dotare, raspunzand de toate deficientele
ivite;

efectueaza orice activitate dispusa de conducerea unitatii, potrivit pregatirii profesionale functiei
detinute;
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e respecta codul de conduitd a personalului contractual, conform Legii 477/2004;

e respecta normele de protectia muncii si PSI;

e participd activ, in calitate de membru, la sedintele comisiei S.C.I.M. si rdspunde de bunul mers

al implementarii controlului managerial intern.

ART. 13

Finantarea centrului

(1) In 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, respectiv al municipiului Bucuresti;

c¢) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor, respectiv bugetele locale ale sectoarelor
municipiului Bucuresti;

d) bugetul de stat;

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

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

g) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare

Contrasemneaza:
PRESEDINTE, SECRETARUL JUDETULUI,
loan Cindrea lordan Nicola
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