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REGULAMENT.CADRIU DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL

CU CAZARE

CASA DE TIP FAMILIAL "BUBURUZA" BUDILA

DIN CADR]UL COMPLEXULUI DE SERVICII TARLUNGEN]

AFLATA iX STRUCTURA D.G,A.S,P,C BTASOV



Preambul

Sisternul nafional de asistenfil sociaLld reprezintd ansamblul de institufii, mdsuri 9i acfiuni prin care statul,
repre:,tentat de autoritilile adrninistrafiei publice centrale gi locale, precum gi societatea civild intervin penrru
prevenirea, limitarea sau inliiturarea efectelor temporare ori permanente ale situaliilor care pot genera
marginalizarea sau exclu:ziunea sociald a persoanei, familiei, grupurilor ori comunitdfilor,

ARTICOLUL 1

Definifie

[1) Rergulamentul de organizarr: gi funcfionare este un document propriu al serviciului social Casa de Tip Familial
,,Buburuza" - Buclila, aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean gi"rou n.. ..b-1"4,.11.\.S*..I.sr\X; ir verderea
asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate si asigurarea accesului
perso;rnelor beneficiare Ia informatii privind corrditiile de admitere, serviciilor oferite etc,
(2J Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atAt pentru persoanele beneficiare, cAt gi pentru angajafii
centrttlui gi, dupd caz, pentru rnernbri familiei beneficiarilor, reprezentanlii legali/convenfionali, vizi[atori.

ARTICOLUL 2

Identilicarea serviciului social

Servir::iul social Casa de Tip Farniliirl ,,Buburuza"- Budila, cod serviciu social B790CR-C-1, este infiinfat gi
admirtistrat de furnizorul Direr:tia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Brasov, acreclitat conform
Certifr{catului de acreditare seria AF nr.001304 din14.04.2014, CUI 9870339, sediul in judet Brasov, str. Iuliu
Maniu nr'. 6. Casa de Tip Familial ,,Bulcuruz:a" - Iludila nu are personalitate juridica, aceasta are sediul in Comuna
Budilit, str. Principalanr.26l,judet lBrasov, apartinand Complexului de Servicii Tarlungeni si detine Licenta de
functionare provizorie f definitiva nr,............. /

ARTICOLUL 3

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Casa de Tip ltamilial ,,Buburuza"- Budila este activitatea sau ansamblul de activitdfi
realizate pentru a rdspunde nevoilor sociale, precum gi celor speciale, individuale, familiale sau de grup, in
vederea depdgirii situatiilor de dtificultate, prevenirii gi combaterii riscului de excluziune sociald, promovdrii
incluzriunii sociale gi cregterii calitilii viefii.,,Casa de Tip Familial Buburuza" este serviciul de tip rezidenfial prin
care se asigurd protecfia, cregterea gi ingrijirea copilului separat, temporar sau definitiv, de pzrrinfii sdi, ca
urmare a stabilirii in condifiile legii a misurii plasamentului.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiinfare, organizare gi funclionare

[1) Serviciul social,,Casa de Tip Familial Buburuza" funcfioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare gi funcfionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr.292/2071, cu modificdrile ulterioare,
Legea nr.272/2004 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare precum gi a altor acle normative
secundare aplicabile domeniului.
(2) Standard minim de calitate aplicarbil: Cf rdinul nr. 21/2004 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii
privirLd serviciile pentru protectia copilului de tip rezidenfial,
(3) serviciul social casa de Tip Farnilial ,,Buburuza" - Budila este infiinfat prin:
a) IJotdrArea Consiliului Judelean nr.'L2l/2006 9i funcfioneaz|in cadrul Direcfiei Generale de Asistenfd Sociald gi
Proteclia Copilului Brasov, neavAnd prersonalitate juridicd,

ARTICOLUL 5
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Principiile care stau labazaacordirii serviciului social

[1) Srtrviciul socia] Casa de Tip Farnilial ,,Buburuza"- Budila se organizeazd gi func]ioneazd cu respectarea
principiilor generale care guverneazi sistemul nafional de asistenfd sociald, precum gi a principiilor specifice
care stau Ia baza acordirii serviciilor sociale prevdzute in Iegislafia specificd, in convenliile internafionale
ratilicate prin lege gi in celelalte acte intern:rfionale in materie la care RomAnia este parte, llrecum gi in
stancl;rrderle minime de calitate aplicabile.
[2) Principiile specifice care stutu Iabitza prestdrii serviciilor sociale in cadrul Casa de Tip Familial,,Buburuza" -
Budil ir sunt urmdtoarele:
aJ respectarea gi promovarea cu trlrionitate a interesului copilului;
b) protejarea gi prorno\r'area drep[urilor copilului in ceea ce privegte egalitatea de ganse gi tratament,
participarea egald, autodeterminarea, etutonomia gi demnitatea personalS gi intreprinderea de acfiuni
nedis;crirninatorii gi pozitJve cu privire la persoanele beneficiare;
c) asigurarea protecfiei impotriva abuzului gi exploatdrii copilului;
dJ des,;chiderea cdtre comunitate;
eJ ;'tsistarea persoanelor f;iri czrpacitate de exerciliu in realizarea gi exercitarea drepturilor lor;
fJ asiSl;urarea in mod adecvat a unor modele de rol gi statut social, prin incadrarea in unitate a unui pr:rsonal mixt;
gJ ascultarea opiniei copilului ;;i luarela in considerare a acesteia, finAndu-se cont, dupd caz, de vArstia gi de gradul
sdu de maturitate, de discerndmant Sii capacitate de exercifiu;
h) I'acilitarea menlinerii relafiilor personale ale beneficiarului gi a contactelor directe, dupd caz, cLL frafii, pdrinfii,
altel nrde, prieteni, precum gi cu alte persoane fafd de care acesta a dezvoltat legdturi de atagament;
i) promovarea unui model familial de ingrijire a copilului;
j) asig;urarea unei ingrijiri individualizate gi personalizate a copilului;
k) preocuparea permaneirtd pentru iidentificarea solufiilor de integrare in familie sau, dupi caz,in comunitate,
pentru scurtarea perioadei de prrestare a serviciilor, in baza potenfialului gi abilitdfilor copilului de a trdi
independent;
l) incurajarea inifiativelor individuale ale copilului gi a implicdrii active a acestuia in solufionarea situaliilor de
dificultate:
m) asigurarea unei intervenfii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
nJ asigurzrrea corrfidenlialitdfii gi zL eticii profesionale;
o] primordialitatea responsabilitdfii r:opilului, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitili de integrare
sociald gi implicarea activ[ in solulionarea situa[iilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;
p) colaborarea Casei de'l'ip Farnilial ,,Buburuza" - Budila cu serviciul public de asistenti sociald.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale

(1] Bttneficiarii serviciilor sociale acordate in Casa de Tip Familial ,,Buburuza" - Budila sunt:
aJ copiii separati temporar sau clefinitiv de parintii lor, ca urmare a stabilirii, in conditiile legii, a masurii de
plasament, respectandu-se principiul nondiscriminarii si a proximizarii fata de familie [pe cat este posibil).
[2J Condigiile de acces/admitere in cerntru sunt urmdtoarele:
aJ acle necesare: fiecare copil este;rdmis; in cadrul serviciului pentru protectia copilului de tip rezidential ca
urmare a unei evaluari initiale, inbazahotararii comisiei pentru protectia copilului sau a instantei judecatoresti;
La aclmiterea in Casa de'Iip Familial ,,Buburuza" - Budila dosarul fsocial si medicalJ al copilului cuprinde in mod
obligatoriu toate documentele din dosarul acesluia aflat Ia DGASPC Brasov, Imediat dupa admiterla copilului la
Casa rle 'Iip Familial ,,Buburuza" - Budila se organizeaza o intalnire a echipei pluridisciplinare fmanager de caz,
sef complex, asislent social, psiholog, asistent medical si educator/instructor de educatie) si se intocmeste pentru
fier::are copil un program speci;tl de acomodare cu o durata minima de doua saptamani, punandu-se in discutie cu
personalul o cunoastere cat mai buna a situatiei copilului si istoricul familial al acestuia, metode de Iucru si
masuri educative personalizate perntru acesta.
(3) Crcndifiile de incetare a serviciilor se ferc prin:

- rein[egrare familiala;
- plas;rment familial
- adoptie
- referire de caz altui serviciu/cen1-ru rezidential, ca urmare a
corespund nevoilor copilului.

faptului ca serviciile oferite in casa nu mal



[4) Persoanele beneficiare de servir:ii sociale furnizate in Casa de Tip Familial "Buburuza" au urmdtoarele
drepilrri:
a) sd li se respecte drepturile gi libert5file fundamentale, fdrd discriminare pe baza de rasa, sex, religie, opinie sau
orice ;rltd circumstanfd personalS rrri sociald;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor
privind intervenlia sociald care Ii se aplicd;
c) sS li se asigure pdstrarea confidenfialitdlii asupra informaliilor furnizate gi primite;
dJ si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cAt se menfin condifiile care au generar
situafia de dificultate;
e) si fie protejali de lege atat ei, cdt gi bunurile lor, atunci cAnd nu au capacitate de exercifiu;
f) si li se garanteze demnitatea, intimitatea gi respectarea viefii intime;
g) sd participe Ia evaluarea serviciilor sociale primite;
h) si li se respecte toate drepturile speciale in situafia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitdli.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Casa de Tip Familial ,,Buburuza" - Budila au
urmdtoarele obligafii :

a) sd furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situafie familiald, sociald, medicald gi economicd;
b) sd participe, in raport cu vdrsta, situalia de dependenli etc., Ia procesul de furnizare a serviciilor sociale;
c) sd contribuie, in conformitate cu legislafia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in funclie de tipul
serviciului gi de situafia lor materiali;:
d) sI comunice orice modificare intervenitd in legdturi cu situafia lor personald;
eJ sd respecte prevederile prezentului regulament,

ARTICOLUL 7
Activitifi gi funclii

Principalele funcfii ale serviciului social Casa de Tip Familial ,,Buburuza" - Budila sunt urmdtoarele:
a) de furnizare a serviciilor socialet de interes public general/local, prin asigurarea urmdtoarele activitdli:
1, reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiard:
2. gdzduire pe perioada nedeterrninata;
3. asistenta medicala si ingrijire;
4. suport emotional si, dupa caz, conslliere psihologica;
5, recuperare si reabilitare;
6, educare;
7, socializare si petrecerea timpului liber;
B. reintegrare familiala si comunitara;
b) de informare a beneficiarilor, potenlialilor beneficiari, autoritdfilor publice gi publicului larg despre domeniul
sdu de activitate, prin asigurarea uLrmdtoarelor activitdli:
L. sd furnizeze informatii concrete cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medical5 gi economicd;
2' Casa de Tip Familial ,,Buburuza" - Budila informeaza copiii cu privire la serviciile disponibile in comunitate
pentru ei si ii sprijina in mod concret pentru efectuarea de iesiri in afara serviciului rezidential, in vederea
participarii la activitati recreeative, culturale, sportive, religioase, tabere s.a.m,d,
3' Serviciul social ofera materiale informative despre serviciile disponibile in comunitate pentru copii, in acord cu
gradul lor de maturitate, conditii care sunt prevazute in plp si plS.

4. Elaborarea de rapoarte de activitate;
cJ de promovare a drepturilor berneliciarilor gi a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului in general, precum gi de prevenire a situaliilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care
fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmdtoarelor
activitdfir
1. Copiii din cadrul Casei de Tip Familial ,,l3uburuza" - Budila au dreptul sa-si organizeze un grup de
repre:zentare numit Consiliul Copiilor, care sa fie consultat periodic sau ori de cate ori este nevoie, pentru luarea
deciziilor care ii privesc.
2. Copiii au dreptul sa faca sugestii si reclamatii in legatura cu serviciile oferite;
3. In situatie limita beneficiarii au dreptul sa foloseasca telefonul copilului;
4' Se asigura inviolabilitatea corespondentei si dreptul la convorbiri telefonice private ale beneficiarului.
d) de asigurare a calitdlii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitdli:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;



2.realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3 . rapoarte de reevaluare trimestrial-.;
4 . elaborarea de chestionare privirrd satisfactia beneficiarului in cadrul Casei de Tip Familial ,,Buburuza" -

Budila;
eJ de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea urmdtoarelor
activitdfi:
1, Copiii din Casa de Tip Familial ,,Buburuza" - Budila participa activ Ia stabilirea meniurilor si Ia preparerea
efectiva a acestora, acestia beneficiaza de o alimentatie echilibrata in conformintate cu preferintele si nevoile
biologice specifice fiecarei varste si normelor in vigoare, centrul dispunand de spatii suficiente pentru pregatirea,
pastrarea si servirea hranei;
2. Serviciul pentru protectia copilului de tip rezidential asigura copiilor necesarul de imbracaminte, incaltaminte,
rechiz:ite si alte echipamente, precunn si bani de buzunar, in conformitate cu legislatia in vigoare si respectand
individualitatea si nevoile specifice ale fiecarui copil. Beneficiariii din casuta sunt incurajati sa-si exprrme
gusturile privind imbracamintea, inr:altamintea si imaginea personala si sunt sprijiniti in indeplinirea acesror
preferinte, de exemplu prin of'erirea de alternative pentru alegere, acestia implicandu-se direct atunci cand se
achizitioneaza pro dusele respective;
3. Locatia Casa de Tip Familial ,,,Buburuza" - Budila este amenajata si mobilata adecvat nevoilor
copiilor rezidenti, ca numar, distributie pe sexe, varsta, traditii etnice si culturale etc. Beneficiarii casutei sunt
implicati activ in organizarea spatiului de locuit in functie de preferintele personale.
4. Personalul casutei se implica activ in dezvoltarea deprinderilor de viata si pregatirea reintegrarii sau integrarii
familiale, acesta fiind reprezentat de
psiholog, asistent social, asistent medical, referenti de educatie si educatori, ingrijitori,

ARTICOLUL B

Structura organizatorici, numirul de posturi 9i categoriile de personal

(1) Serviciul social Casa de Tip Familial,,Buburuza" - Budila, functioneaza cu un numar de 1B persoane [compus
din compartimentul administrativ-contabil si compartimentul socio-psiho-medical] conform prevederilor
Hotararii Consiliului fudetean nr. .,........../ .......... din care:

a) personal de conducere:

- 1- gel'de complex, deserveste intreg tJomplexul.

b) personal de specialitate de ingrijire gi asistenfd; personal de specialitate gi auxiliar, deservire Complex
Servicii Tarlungeni:

- 1 psiholog practicant
- L asistent social practicant
- l- asistent medical

c) personal auxiliar de ingrijire gi asistenfd, deservire CTF Buburuza:

- 4 instructori de educatie
- 4 posturi parinte social

d) personal cu funcfii administrative, gospoddrire, intrelinere-reparalii, deservire complex:

- l- economist
- l- administrator
- l- sofer
- 3 muncitori calificati

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1 la 1,5 beneficiari.

ARTICOLUL 9
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Personalul de conducere

(1) Persorralul de conducere:
- gef cle complex;

[2J A1-ributiile gefului de complex sunt:
aJ asiguri coordonarea, indrumarea gi controlul activitdfilor desfdgurate de personalul serviciului gi propune
orgarLului competent sancfiuni discliplinare pentru salarialii care nu igi indeplinesc in mod corespunzdtor
atribufiile, cu respectarea preveclerilor legale din domeniul furnizdrii serviciilor sociale, codului muncii etc.;
b) elilboreazd rapoartele generale Frrivind activitatea serviciului social, stadiul implementdrii otriectivelor gi
intocmegte inforrniri pe c;lre le prezintd furnizorului de servicii sociale;
c) propune participarea personalului de specialitate Ia programele de instruire gi perfecfionare;
d) r:rrlilboreazl. cu alte cerrtre/altri furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societifii civile in vederea
schimbului de hune practici, a limb,undtdfirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitdlii
serviciilor', precum gi pentru idr:ntificarea celor mai bune servicii care sa rdspundi nevoilor persoanelor
benefi ciare;
e) intocmegte raportul anual der activitate;
f) asigur5 buna desfzigurare a rerporturilor de muncd dintre angajafii serviciului/centrului;
g) propune furnizorului de servicii sociale irprobarea structurii organizatorice gi a numdrului de personal;
h) desfdgoard activitdli pentru llromovarea imaginii centrului in comunitate;
i) ia in considerare Si analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare Ia incdlcdri ale drepturilor
benef iciarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
j] rdspunde de calitatea activitdtilor desfdgurate de personalul din cadrul serviciului gi dispune, in limita
competenfei, mdsuri de o:rgani:zare care sd conducd Ia imbundtdfirea acestor activitdli sau, dupd cazr,, formuleazl
propuneri in acest sens;
kJ organizeazS, activitatea personalului gi asigurii respectarea timpului de lucru gi a regulamentului cle organizare
gi funclionare;
l) repr:ezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale gi, dupd caz, cLr autoritdlile gi instituliile publice,
cu pelsoanele fizice gi juridice din tard gi din striindtate, precum gi in justifie;
m) asiguri comunicarea gi colaborarea permanenti cu serviciul public de asistenld sociald de la nivelul primdriei
gi de la rrivel judefean, cur alte ins;titufii publice locale gi organizalii ale societdfii civile active in comunitate, in
folorsul beneficiarilor;
n) nurnegte gi elibereazi din furrcfie personalul din cadrul serviciului, in condifiile Iegii;
o) intocmegte pNIFectul bugetuLlui propriu al serviciului gi contul de incheiere a exercifiului bugetar;
pJ asigurZi indeplinirea mdsurilor de aducere la cunogtinfd atdt personalului, cAt gi beneficiarilor a preveclerilor
din regulamentul propriu de organizare gi funcfionare;
q) asigurd incheierea cu benefir:iarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
r) alte atributii prevdzuterin standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Funcfiile de conducere se ocuprd prin concurs sau, dupd caz, examen, in condifiile legii.
(4J tlandirlatii pentru ocuparea funcfiei de conducere trebuie si fie absolvenfi cu diplomd de invdfdmAnt superior
in domeniul psihologie, asistenfi sociald gi sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor
social,e, sau absolvenfi cu diplomi de licenfi ai invdfdmAntului superior in domeniul juridic, medical, economic ai
al gtiinfelor adrninistrati\re, cu experir:nfd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.
[5) Sancfionarea disciplinard sau eliberarea din funclie a conducitorilor institufiei se face in condiliile legii.

ARTICOLUL 1O

Personalul de specialitate, personal auxiliar de ingriiire gi asistenfi

(1) Personalul de speci;alitate este:

- asistent social practicant (263501J;
- as;istent medical (222101);
- psiholog practicant (2ffiaL1;

[2) Fersonal auxiliar de ingrijire gi asistenfi este:

- instl"uctor de eclucatie (l-i3.1.301J;;



- pi:lri.nte r;ocial [531202);

[3] Atrihugii ale personaLlului de specialitate;

a) Asistent social prarctlcant
Atribufii:

o preia asistatul de Ia ntanageml, de caz si il prezintd celorlal;i asistafi gi personalului complexului;
. ii aduce acestuia la cunostinfii drepturile gi obligafiile, NIF gi M0F ale complexulur;
. c;:l membru al echipei pluridisciplinare intocmegte PIP pentru menlinerea legdturii cu familia;
o efectueazd anchete sociale orii de cAte ori este cazul;
o tliscuti [impreuna cu psihologuLl) cu pdrinfii planul de reintegrare gi importan]a men]inerii legdturii cu
fant[lia, stimulAnd vizitele reciproce, insistAnd asupra reducerii perioadei de institufionalizare, discutd cu familia
alternativa adopfiei gi consemnea:zi opinia acesl.ora in raportul de vizita;
. lirce parte din echipa pluridisciplinara care evalueazafreevalueaza continuu situafia sociala a copiilor si
propune intruniri de ech.ipa de cal.e ori este necesar;
. este responsabil de caz pentru ceLsele de tip familial din cadrul Complexului;
. reevztlueazd periodic(conlbrrn lr:gislatiei in vigoare) sau ori de cAte ori este cazul situalia copilului gi a
familiei naturale/extinse ;r aces;tuia;
. in calitate de responsabil der ca:u intocmegte dosarul pentru prezentarea in CPC sau in instanld (dupd caz),
colaborAnd cu ceilalgi membrii ai ec:hipei pluridisciplinare pentru buna indeplinire a sarcinilor desemnate de
cltre managerul de caz;
. in situalia in care unul diu ar;istafii complexului fuge din unitate sesizeazd geful de complex ti polilia, luand
toate misurile necesare pentru gSsirr:a acestuia;
r nlentine legatura cu unitatil: scolare frecventate de copii si lunar discuta cu cadrele didactice de sitiatia
scolara a copiilor;
. completeazdf consemneaz:d,in dosarul acestora toate vizitele/discufiile avute atAt cu acestia cAt gi cu pdrinfii
ori alt.e persoane importante pentru eli;

o colaboreazd cu ceilalfi membrii ai echipei pluridisciplinare pentru buna indeplinire a sarcinilor desemnate
de cdl.re managerul de cail;(facr: pirrterdin echipa pluridisciplinara)
. are un rol activ in identificarela problemelor de orice naturd ale beneficiarului, a eventualelor situafii de abuz
(fiz.ic, emofional,sexualJ pe car€| le s ernnaleazd gefului de complex;
o acfioneazi pentru inregistrarea nagterii copiilor, solicitd extrase de nagtere, obfine acte de identitate (pe
care le pdstreazd);
o intocme$te rapoarte Ia sollcitarea DGASPC Bragov sau din alte judefe, Polilie, Primdrii, etc, cu informarea
prealabilii a gefului de cornplex;
. consemneazi. inforrrrafiile oblinrute prin intervenfiile realizate (evaluiri, intAlniri, vizite];
o inainteazi gefului ierarhic documentele intocmite (rapoarte de vizitd, evaluiri, PIP, PIS, etc.J spr.e avizare;
o informeazd familia gi copilul despre confinutul documentelor referitoare la ei, in dsura in care ercest rucru nu
prejudiciazd procesul de evaluare;
o informeazd geful de complex cu lrrivire Ia orice situalie sau suspiciune de abuz, neglijare, intimidare;
. programeazd. vizitele, cont,actele cu familia ale copilului, de comun acord cu acegtia, in mdsura in care in care
este posibil (vizitele neanunfate vor fi realizate in conditii specifice impuse de caz, cu acordul gefului ierarhic,
pentru motive lemeiniceJ;
o itrtocmegte lista persoanerlor semnificative, a celor ce pot da relafii, prin consultarea copilului / familiei
inforrnAndu-i despre rezulultate;
. dupi intocmirea eveLludrilor, Ie prrezintd spre avizare gefului ierarhic Ai, in termen de trei zile de Ia intocmire,
il trartsmite tuturor celor interesati (copil - dupd caz, familie, membri echipei multidiscipinare, alte persoane cu
atribulii);
o f:lciliteazd intAlnirile echipei pluridisciplinare - gedinlele de caz -, periodic (cel pufin o datd per sdptdmAnd),
asigunAncl participarea gi altor profesiorrigti a cdror prezenfd are relevanfd, dupd ce , in prealabil, a solicitat
gefuLlui ierarhic aprobarea pentru intr:rvenfia suplimentard a acestora [aparfinAnd altor servicii sau institufii);
. asiguri conlucrarea cu altr: selrvicii/institufii, solicitAnd incheierea contractelor de colaborare - dupd caz;
o urmZlregte, verificd modul de apllicare al prevederilor planurilor individualizate / de servicii, in maxim 2 zile
de 1a iniliere;



. ar;igurd fluxul de informalii in echipd, exteriorul ei fcitre al;i profesionigti implicafi), catre familie gi copil -
duytl caz;
o reevaludrile periodice ale planurilor individualizate / de servicii;

Atrihutii suplimentare:
-Coordoneaza activitatea voluntilrilor in cadrul Casei Anastasia si Centrului Rezidential pentru Tineri, din cadrul
Complexului de Servicii T'arlunl3eni:
-Cornltleteaza fisa de protr:ctie ;l voluntarului, sirnilara cu fisa de protectie a muncii pentru angajati;
-Complet.eaza fisa de voluntarlat in care sa fie prevazute activitatile pe care le desfasoara fiecarr: voluntar in
parte, conform pregatirii si capacitatilor sale, precum si necesitatile centrului/casutei;
-Pregi,rtirea initiala reali;zata prin cornpletarea celor de mai sus si prezentarea regulamentului de organrzare
inte rioara;
-Suprilveg;herea zLctivitatii volurrtarului;
-lnt-ocmjrea raportului der acti'rritatte dupa incheierea stagiului de voluntariat si inaintarea acestuiir la Serviciul
MorLitorizare, irnpreuua cu ceretrea persoanei, in vederea eliberarii certificatului de voluntariat completat
conl'orm legii
- Redacteaz:L documente necersare Complexului,la solicitarile si indicatiile sefului de complex.

b) Asistent medical
Atrihutii:

o monitorizarea starii de sanatater a beneficiarilor, implicare directa in rezolvarea problemelor de ordin
merlical a beneliciarilor din caclrul Complexului.
o s;i indeplineascd prescripfriile de ordin igienico-sanitar ale medicului;
o siii realizeze controlul periodic al beneliciarilor: cAntdrire, termom etrizare, inregistrarea pulsului, a
rerspira!iei, recoltdri de probe biologice; si calculeze indicii ponderali gi caloriile, pentru fiecare copil gi sd
consiemneze aceste date intr-r: figi speciali;
o si'i urtndreascd cu atentie dezvolt;lrea somato-motorie a beneficiarilor gi starea sindtdfii Ior;
o siil ajute medicul la ef'ectuarea examenului medical al copiilor gi sd semnaleze acestuia orice semn de boali
sau orice alt eveniment posibil;
o silaplice tratamentul prescris de medic gi sd administreze medicamentele conform prescripfiilor
medicale:
o sll participe Ia activitaLtea organizatd a perioadei de veghe;
o si[ instruiascd personalul cu privire la aplicarea tratamentului medicamentos gi a regimului alimentar
copiilor din centru, pe perioarla jln care asistentul medical nu este prezent in centru;
o sii realizeze controlul igienico-sanitar al alimentelor;

' . sii insofeasci beneficiarii la examenele medicale efectuate in afara Complexului [examene efectuate de
cdtr,e medicul de familie sau de cdtre un alt specialist);
r sii realizeze demersurile de internare/externare a treneficiarilor din Complex;
o sii reetlizeze sterilizarea instrumentelor la Iocul de rnuncS, dupd normele in vigoare;
o sii supravegheze perrlanent, din punct de vedere medical, beneficiarilor internati in centru;
o sii gel;tioneze corespunzdt<lr' rnedicamentele de care dispune;
r recoltdrile de probe pentru arLalize se vor face in primele zile dupi internare fnu mai mult de trei zile); tot
in primele zile se fac program,dri pentru anumite consultapii medicale;
r v;r calcula caloriile pr:ntru meniul de a doua zi, impreuna cu personalul;
. v;} controla modul culn se lacel curdtenia in centru, aducAndu-i la cunogtinld gefului de centru dacd din
pun,ct de vedere igienico-saniterr sunt deficienfe;
. vil avea obligafia impreund cu asistentul social al Complexului gi managerului, care rdspunde de caz ca in
printele 3-5 zile de la internarea copilului sd intre in posesia figei medicale de Ia medicul de familie al
acestuia:
. sd ducd la indeplinire toate dispoziliile ce-i revin potrivit Iegii 272/2004, gi a Standardelor Minime
Obligatorii: Ordinul 2I,r2ggn,0rdinul 27/2004, Ordinul 48/2004, Ordinul 080/2004, Ordinul Bg/2004,
Ordinul 132/2005 (Anexa 4J.

c) Psihologpracticant;



Atributii:

o asigura ori de cate ori este nevoir: consilierea parinlilor sau a persoanelor importante pentru copil
o ittsofegte ori de cate ori este nevoie asistentul social pentru evaluarea situafiilor familiilor (anchete sociale)
o curoagte gi respecti legislafia in vigoilre privind drepturile copilul
. coordo\eaza,,Consiliul Copiilor" in intreg Complexul
. cil membru al echipei pluridisciplinare colaboreazd, cu referenfii de educafie Ia intocmirea PIS pentru
deprinderi de viafa indepr:nderrtd, PIS de educalie, PIS recreere 9i socializare
. elaboreazd gi intplementeazd PIS pentru dezvoltare reabilitare in plan psiho-emolional gi comportamental
o tliscutd [impreuna cu asistentul social) cu pdrin]ii planul de reintegrare gi importanfa men]inerii legdturii cu
familia, stimulAnd vizitele reciproce, insistAnd asupra reducerii perioadei de institufionalizare, discuti cu familia
alternativa adopliei gi consemrrea:zd opinia acestora in raportul de vizita
o lirce parte din echipa pluridisciplinar:l care evalueazaf reevalueaza continuu situafia psihosociala a copiilor
. ;tsigurd consilierea copiilon in funcfie de nevoile gi gradul de dezvoltare a acestora
o c,olaboreazd cu ceilalgi memtlrii ai echipei pluridisciplinare pentru buna indeplinire a sarcinilor desemnate
de cil.re managerul de caz:,

. etre un rol activ in identificarear prolllemelor de orice naturd ale beneficiarului, a eventualelor situalii de
abuz li,fizic, emofional, sexual) - pe care Ie semnaleazd gefului de complex
o sri conlucrez:e cu personalul didactic din gcoala unde sunt inscrigi copii, cu medicul institufiei, cu asistentul
social, cu pdrinfii acestuizt, pentru gdrsirea mijloilcelor de educafie adecvate acestuia gi pentru pdstrarea stlrii de
sdn:itate;
. s5 se deplaseze la gcoal5 sau la grddinifd, pentru a lua date despre evolufia gi comportamentul copiilor, daca
este cazul;
o si st.abileascd, impreund cu asistentul social din centru, cele mai adecvate mdsuri educative pentru
dezvoltarea intelectuald, morald gIsocialS a copiilor, gi pentru rezolvarea devierilor de conduitd;
o colaboreaza c\ coordonatorul educational al Complexului in vederea atingerii obiectivelor educirtionale.

Atributii suplimentare :

. lSe irnplica in evaluarea tinerilor la admiterea acestora in Centrul Rezidential pentru Tineri Tarlungeni.
o lFarticipa Ia reevaluarea tinerilor atunci cand situatia o impune, cu respectarea calendarului prestabilit
privind reevaluarile. Reevaluilrea beneficiarului se realizeazd semestrial, precum gi atunci cAnd situafia o
impune, respectiv dacd apar modificiiri semnificative ale stdrii de sdndtate gi ale statusului funcfional fizic gi/sau
psihic al beneficiarului. Rezultatele reevaludrii se inscriu in figa de reevaluare a beneficiarului,
. Fl.ealizeaza consilierea psiltologica a beneficiarilor apartinand Centrului Rezidential pentru Tineri Tarlungeni
si Centrului pentru victimele viol:ntei domestice ,, Casa Anastasia".
o Se implica in diversr: activitati intreprinse in cadrul Centrului Rezidential pentru Tineri Tarlungenr, care
necesita prezenta personalului de specialitate - sesiuni de informare ale beneficiarilor , erc,
o []oordoneaza activitatea voluntarilor in cadrul CTF Lizuca, CTF Patrocle si CTF Buburuzir, din cadrul
Contplexului de Servicii Tarlungeni:
-Completeazafisa de protectie a voluntarului, similara cu fisa de protectie a muncii pentru angajati;
-ConLpleteaza fisa de voluntarieLt in care sa fie prevazute activitatile pe care Ie desfasoara fiecare voluntar in
parte, conform pregatirii rsi capacitatilor sale, precum si necesitatile centrului/casuter;
-Pregatirea initiala realiz:ata prin cc,mpletarea celor de mai sus si prezentarea regulamentului de
interioara;
-Supravegherea activitatiti volun tarul ui;
-lnto<:mirea raportului de activititte dupil incheierea stagiului de voluntariat si inaintarea acestuia
Mottitorizare, impreuna cu cererea persoanei, in vederea eliberarii certificatului de voluntariat
conform legii
o FlLedacteaza documente necesare Complexului,la solicitarile si indicatiile sefului de complex.

(a) Atributiile personalrului auxiliar de ingriiire si asistenta:

a) instructor de edur:atie;
Atributiir

organrzare

la Serviciul
completat



. CcrnttientizeazS, rolul shu in eckripa pluridisciplinard gi dezvoltd relafii profesionale, de colaborare, pe
orizontalS gi pe verticald;
o Participd la intAlnirile organiz:ale dLe geful SR cu managerul de caz de Ia D.G.A.S,P,C, Bragov in scopul analizdrii
situatiei copilului gi cunoagte procedurile de colaborare cu managerul de caz gi algi specialigti;
o Poate fi desemnata persoanii de referinld pentru copil/tAndr gi intocmegte programul de acomodzrre, cu
spriiinul specialigtilor din instil.ufie;
. In cazul numirii referentului cle educatie/educatorului ca persoana de referinta a unui copll/a mai rnultor
copii, acesta raspunde de acorclarea si monitorizarea drepturilor si facilitatilor beneficiarilor, Predd banii de
nevoi personale/fonduri financiare copiilor, tine evidenfa acestora, urmdregte gi indrumd copiii in cheltuirea
fondurilor financiare 9i linsolegte copiii la achizilionarea produselor, cu respectarea deciziilor luate de copii in
cadrul,,Consiliului copiilor".
o P'r'ezintd copilului, clar, in funclie cle gradul s5u de maturitate, care sunt principalele reguli de organizare a
institutiei gi conlinutul Ghidului Eeneficiarului;
o Mentine permanent legdtura cu gcoala, educatorii, invdfitorii gi profesorii devenind un partener in instruirea
gi educarea copiilor/tinerilor, efectueazi vizite regulate la gcoald pentru a discuta situafia fiecdrui copil gi
consemneazd confinutul cliscutiilor purtate cu cadrele didactice;
o Irerrticipi, impreunl cu persrrnalul de specialitate din cadrul institufiei, la elaborarea PIS nevoi educagionale gi
urrniregte ob;inerea de rezultate rpco)are corespunzdtoare potenfialului de dezvoltare a copilului;
o Eletboreazi, impreund cu cadrul didactic de la gcoala frecventatd de copil, Programul educalional, anexi a PIP,
urmdregte pregdtirea temelor gcolare gi asigurd sprijinul necesar pentru realizarea acestui lucru;
o in situalia in care copilul, din motive de sdndtate nu poate frecventa, pe o perioadd determinati de timp,
unitatea de inv5ldm6nI din comunita[e, educatorul soliciti cadrelor didactice lecfiile predate gi lucreazd
suplirnenl-ar cu copilul pentru asigurairea continuitifii activitdlilor de pregdtire gcolard in conformitate cu
curriculurn gcolar;
. in absenla sau inrposihrilitatea de ar participa a pirinlilor, educatorul participd la toate activitdlile la care
unital ea de invdfdmAnt so'licite prezenla p5rinfilor;
o [)rganizeazd activitSfi de grup, in funclie de propunerile gi preferinlele personale ale copiilor/tinerilor,
stimulAnd libera exprirnare a opiniei, contribuind Ia educarea spiritului de echipd, la promovarea intrajutordrii a
cornunicirii intre copii/tineri;
o Organizeazi gi animd activitilile de timp liber: sportive, culturale, gospoddregti, turistice, jocuri, etc.;
o F articipd, impreuni cu persrctralul de specialitate din cadrul institufiei, la elaborarea PIS nevoile cle recreere gi
socializare, PIS dezvoltarea deprinderilor de viald independentd;
r F'articipi la amenajarea spatiului cle locuit, acfionAnd pentru personalizarea lui gi implicd pe copii/tineri in
aceastS activitate, finAnd cont cle prelerinfele lor;
o Supravegheazd prezenfa in utritatel a copiilor incredinfali gi stabilegte mdsurile, conform procedurilor
existente, pentru aducerea acestora in institufie atunci cAnd o pdrdsesc;
o Ajtttd copilul sd dezvolte relieJ:ii po:zitive cu ceilalfi : cu pirinfii, cu copiii din institulie gi din unitatea de
invlfi,imAnt frecventatS, cu penjonalul din institufie gi alfi profesionigti implicafi in derularea plp;
. incurajeazi copiii sd-gi exprirnr: opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc, inclusiv ale viefii cotidiene
din institufie;
o F'articipi la'intAlnirile rle schirnbal'e a turelor gi redacteazd raportul de turd in caietul unic; participd la
9edin1;ele de supervizare, la intAlnirile de lucru cu coordonatorul educalional,la gedinlele administrative gi are
datoria de a se autoperfecfiona profe:sionar;
o completeazr registrele existen[e in sR- abuz, sesizdri/reclamafii, pedepse, etc.
o Completeazd gi actuali'zeazd, Jurnallul Copilului;
r Respecti, in interacliunea cu copilul, valorile de bazd ale unei relalii parentale de calitate: cdldurii gi afecliune,
limite clar:e gi bine precizate, rdspuns imediat la nevoile copilului, disponibilitatea de a rdspunde intrebdrilor
copilului, sancfionare educativi, constructivd a comportamentului inacceptabil al copilului, respec! 6eschidere gi
comunicare, recunoa$terea calitiililor'gi a reugitelor, confidenfialitate gi incredere reciproci;
o Respecti demnitatea copilului gi folosegte formula de adresare preferatd de copil;
r Cunoatte particularitdlile de vArstS, diferenfele individuale de conduitd gi istoricul copiilor din grupi astfel
incAt sd poati stabili o comunir:are gi o relerfionare adecvatd cu acegtia;
. Abordeazd relafiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fdrd antipatii gi favoritisme;
trebr"rie sd gtie sd-9i controleze errroliile in fafa copilului; si observe, sd recunoascd gi sd incurajeze toate aspectele
pozitive ale comportamentului copilului; s5 nu judece sau si eticheteze copilul; sd fie capabil sd negocieze gi si

10



ofere recompense copilului; sd gtie cum si formeze Ia copil simlul responsabilitdfii, de asumare a consecinfelor
faptelor sale; sd transmitd copilulr-li prin mesaje verbale gi nonverbale cd este permanent aldturi de e[; sd fie
capatlil si stabileascd limite in releLlia cu copilul 9i cum sd le faci acceptate de cdtre acesm;
. i$i insutegte gi respectii legislalia 1in vigoare cu privire la protecfia copilului ;

o Se implica impreuna cu restul prersonalului in activitati zilnice de efectuare a curateniei in centru;
o Sd urmdreascii gi sd asigure prergdt.irea permanentd a copiilor pentru gcoald [trezirea copiilor, starea de igiend,
ajutor acordat la imbrdcare, pregdtirea rechizitelor, a manualelor pentru gcoald, asigurarea gustdrilor etc,J;
o Sd contribuie Ia infrumusr:far:ea clddirii efectuAnd cu copiii Iucrdri practice in funcfie de aptitudinile,
pregitirea gi pref'erinfele lor;
o Sd implice copiii in funcfie de vArs1.5 gi de aptitudini, in activitdfile gospodiregti;
o Sd ajute copiii la spdlat 9i imbrdLcat, in funclie de vdrsta 9i nevoile lor, ajutAndu-i in formarea deprinderilor de a
se spdla gi imbrdca;
. Sd efectueze inviorarea de dimine;lfd prin intermediul exercifiilor fizice; in funcfie de starea vremii, acestea se
vor desfdgura in curte sau in interiorul centrului;
o Sd supravegheze gi si ajute r:opiii Ia servirea rnesei, in scopul formdrii deprinderilor de a mAnca civilizar;
o S5 comunice medicului de familier sau asistentei medicale, eventualele probleme legate de sanatate gi sd ia
mdsuri pentru respectarea pnescripliilor medicale (insofegte copiii Ia medic in lipsa asistentului medical,
administreazd tratamentr,rl medicerl ciind este cazulJ;
o Sd insoleasci copiii mici, la grupurile sanitare, ajutAndu-i la dezbrdca! imbrdcat, spdlat, pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice; asiguna schimbarea lenjeriei de corp gi a celei de pat, atunci cAnd este cazul;
. 55 propunS gefului de ,centru crrpiii care trebuie sd fie premiali gi pe cei care trebuie si primeascd pedepse, in
caz;ul in care el a epuizat toate posibilitelile de premiere gi sancfiune;
o Si efectueze periodic un control privind modul in care copiii igi intrefin articolele vestimentare sau de
echip;rment.
o In [imPu] servirii mesei va avea un rol activ prin pdstrarea linigtii in sala de mese gi prin demonst.rafii practice
privind modul cum se ser,r'e$te masa;
. 'Irebuie sd supravegheze predarea hainelor murdare la spdldtorie gtiind cd are in subger;tiune intreg
echip;rmentul copilulur;
. Va verifica cel pulin o datd pe sdptimAnl inventarul copilului cAnd se face gi programul administrativ, dar se
vor face 9i controale de rutind ori de cAte ori este nevoie;
o Va supraveghea programul de sornn al copiilor;
o Supravegheazd benefir:iarii cu care igi desfdgoard activitatea pentru ca acegtia sd nu se accidenteze, sd nu
provoace daune materiale
o Supravegheazd copiii 'in desfbrpurilrea activitdlilor de recreere (vizite, jocuri in aer liber, vizionare de filme
educative, interzicAnd programeler violente sau indecente)
. At;igurarea gi mentinerea curdleniei in dormitoare, sala de mese, bii, grupuri sanitare, bucdtdriel gi alte spafii
colnllne folosite de cdtre beneflciari
o Supravegheazd beneficiarii, participAnd activ la programul zilnic de ingrijire al acestora, la formarea
deprinderilor debaza
o In intreaga activitate desfdgurartd;rre o atitudine afectivd fafd de copii, evitAnd discufiile neprincipiale gi orice
conta,ct fizic nenecesar cu acegtia sau cu colegii, pentru a evita orice influen!5 negativd asupra procesului de
socializare a copiilor
. Aduce la cunogtinla conducerii SR orice disfuncliuni intAlnite care pot aduce prejudicii sdndtifii copiilor
/tinerilor din institufie;
o Insoteste copiii spre scoala/grzrdirrita si inapoi, pentru siguranta acestora;

b) Parinte social
Atributiir

r sd urmdreascd 9i sd asigure prr:gdtirea permanentd a copiilor pentru gcoald (trezirea copiilor, starea de
igienii, ajutor acordat la imbrdcare, pregdtirea rechizitelor, a manualelor pentru gcoald, asigurarea gustdrilor
etc.);
o sd implice copiii in funcfie de vArsti gi de aptitudini, in activitifile gospoddregti;
. si solicite/ofere infor:mafii r:u privire la starea generali a copiilor gi a cazurilor problemd;
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o s;ii efectueze inviorarea de dimineatd prin intermediul exerciliilor fizice; in funcfie de starea vremii, acestea
se vor desfdqura in curte sau in int.eriorul centrului;
. s;ii supravegheze gi sd ajute copiii la servirea mesei, in scopul formdrii deprinderilor de a mdnca civilizaq
. clesfasoara activitati de edur:atie informala si non-formala, in limitele competentei;
. suprzrvegheaza si ajuta la efr:ctuarea temelor, in Iimitele competentei;
o insoteste copiii pe traseul scoalzr/gradinita-casuta si invers, precum si pe traseul catre alte activitati extra-
scoiare;
. s;;i comunice in scris r:onducenii centrului problemele apdrute pe linie instructiv-educativd gi dis;ciplinard, iar
administratorului, problemele organizatorice sau gospoddregti, dupa caz;
o t;;i comunice medicului de familie sau asistentei medicale, eventualele probleme legate de sanatate gi si ia
mdsuri pentru respectarea prescripliilor medicale (insofegte copiii la medic in lipsa asistentului medical,
adrninistreazd l.ratamentr-Ll medical ciind este cazul);
o s;i insoleascd copiii rnici, la grupurile sanitare, ajutAndu-i Ia dezbrdcat, imbrdcat, spdlat, pentru satisfacerea
nevrrilor fiziologice; asigura schimbarea lenjeriei de corp gi a celei de pat, atunci cAnd este cazul;
o t;i efectueze periodi,c un control pri'vind modul in care copiii igi intrelin articolele vestimentare sau de
echipament.
. va colabora cu adrninistral-orul pentru programul administrativ zilnic (curdfenie in curte, holuri, dormitoare,
bdi, szrld de activitdti, activitSfi in sala de mese,la bucitdrie, spdl5torie, etc.);
. va supraveghea programuI del somn al copiilor;
. supraveghezLzd beneficiarii cu c;rre igi desfdgoard activitatea pentru ca acegtia sd nu se accidenteze, sd nu
provoace daune materialer;
. supraveghezrzi copiii in desfiigurarea activitdfilor de recreere (vizite, jocuri in aer liber, vizionare de filme
educative, interzicAnd programelel violente sau indecenteJ
o ilsigurarea gi mentinerea curiifeniei in dormitoare, sala de mese, bdi, grupuri sanitare, bucdtdrie gi alte spafii
comune folosite de cdtre beneficiari
o ]3€ perioada desfasurarii set'viciului pe tura de noapte, se va pune acceptul cu precadere pe efectuarea
cural-eniei generale in living, holuri, grupuri sanitare, curte, etc.
o in tura de noapte, impreutra cu copiii, se vor pregati hainele pentru deplasarea la unitatile scolirre de a doua
zt
. in intreaga activitate desfSgur:atd are o atitudine afectivi fafd de copii, evitAnd discufiile neprincipiale gi orice
contact fizic nenecesar cu acegtia setu cu colegii, pentru a evita orice influenfd negativd asupra procesului de
socializare a copiilor
o s5 ia toate mdsurile pentru a preveni producerea de accidente, de a evita producerea exploziilor,
intoxicaliilor, sau alte pag;ube rnateri;rle sau si pericliteze sdnltatea sau viafa copiilor;
o ridica impreuna cu administratorul alimentele pentru pregatirea meniului zilei urmatoare, conform listei de
alimente;
o pregateste masa conform meniului pre-stabilif cu respectarea conditiilor igienico-sanitare, cantitative si
calitative:
o asigura efectuarea curateniei in bucatarie si a incaperii de servire a meselor, cu respectarea standardelor
igienico-sanitare [spalarea pardos;elil, faiantei, usilor,meselor, etc);
o prastreaza in bune conditii obierctele din bucatarie si sala de mese si raspunde de deteriorarea si lipsa
acest0ra;
r frlloseste echipamentul de lucru si de protectie din dotare [halat, sort, boneta, etc), aflate permanent in
perfecta stare de curatenie;
efecttteaza Ia termenele slabilite analizele si controlul medical, impuse de reglementarile legale in vigoare;

ARTICOLUL 11
Personalul irdrninistrativ, gospodirie, intrelinere-reparafii, deservire

[1) Personalul administrativ asigrura activitatile auxiliare Casei de Tip Familial "Buburuza" si este alcatuit din:
aJ economist(263102)
b) administrator (515104J
cJ muncitor calificat (t)182r04J
d) sofer (8322A\

(2)Atributile personalului auxiliar din cadrul Casei de Tip Familial "Buburuza"
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a) llconomist
Atributiil

o detine evidenta contabila a bunurilor inregistrate pe Complex, intocmegte documentele contabile
. deservegte intreg Cornple>lul de llervicii Tarlungenr;
e 'itrtocmegte planurile de venituri gi cheltuieli bugetare precum gi orice alte situalii financiar-contabile
solici l.ate
o inregistreazl. aproviz;ionarea cu ;alimente, materiale, obiecte etc.
o inregistreazl consumul der alimente din listele de alimente [buget, donafii);
. linreEistrare consumul de materiale necesare pentru intre!inerea beneficiarilor;
o linregistreaz1. transferrurile de materiale, obiecte de inventar intre centre precum si darea in folosinta a
acest0ra
o linregistreazd. facturile de utilitatri
. inregistreazl sponsorizdrile de alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, medicamenre;
r linregistreazd alimenlarea gi conr;umul de conbustibul gi fine evidenfa BCF
o intocmegte evidenfa stocurilclr de obiecte de inventar;
o pdstreazAtoate actele justificative de chelturieli, documente contabile, fige, balanfe etc.' . urmiregte respectarea barernelor gi informeazd geful de complex de cele constatate
o verificd propunerile de rel'ormi prezentate de administratorul complexului gi le inregistreazd
o v'izeazd. calculul valoric zilnic a listelor de alimente;
o intocmegte ordonanfdrile gi borderourile de predare a facturilor gi ordonanfarilor
o fine evidenfa stocurilor der alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe aflate in stoc ai folosinld
o intocmegte planurile de venituri gi cheltuieli bugetare gi extrabugetare precum gi orice alte lucrdri de
plernilicare financiard Ia termenerl: gi in condifiile prevdzute de dispoziliile legale in vigoare;
o urmiiregte executarea integriald a bugetului in scopul unei judicioase utilizdri a creditelor bugetare alocate,
infcrrrn6r-rd periodic geful de complex in vederea ludrii de mdsuri operative pentru a asigura realizarea sarcinilor
planilicate;
. raspunde de corectitudinea datelor si documentelor
. prime;te 9i solufioneazl;;i alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhici, in limita
competenlelor profesionale pe care le are,

b) Administrator
Atribulii:

. eLdrninistrare gi gestiune a bunulilor complexului de Servicii Tarlungeni
o cleservegte intreg Complexul de tServicii Tarlungeni;
o este gestionarul intreguluI paLtrimoniu, controlAnd periodic existenfa bunurilor gi finAnd eviden]a acestora;
o rdspunde de administrarea gi buna funcfionare a mijloacelor fixe din dotarea complexului, intocmind gi
operZind in registrul de inventar al mijloacelor fixe;
. se ingrijegte de apro',rizionarea complexului cu alimente, utilaje, aparatur5, mobilier, materiale rle intrefinere
9i reparafii, echipament gi caza.rmament necesare bunei desfSgurdri a activitdtii complexului;
o intocmegte pNlFectele de angaiament legal, pe care Ie inainteazd DGASPC Bragov spre aprobare, finAnd
legdtura cu serviciile din c2fl1ul DGAIjPC impliczrte in rezolvarea acestor probleme;
o intocmeste fisele de sub6Jesl-iune pentru personal cu obiectele aflate in gestiunea centrelor si inventarul
cazarmarnentului beneficiarilor;
. inregistreazS,aproviilionaLea cu alimente, materiale, obiecte,etc.;
o inregistreazl consunrul de al,imernte din listele de alimente [buget, donafii];
o inregistrare consumul de maleriale necesare pentru intrelinerea beneficiarilor;
. inregistreazl, transferurile de rnateriale, obiecte de inventar intre centre precum gi darea in folosinfa a
acest,ora;
o periodic efectueazi ,controlul intregului complex, pentru a depista eventualele defecfiuni gi aducAndu-le la
cunol5tinJ:a gefr-rlui de comLplex ia mdsurile care se impun pentru remedierea acestora
o intocmegte documentatia necesard efectudrii igienizdrilor gi reparaliilor curente
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. irrm;regte, din puncl- de rredere cantitativ gi calitativ, respectarea contractelor incheiate de cdtre DGASPC
Bragov cu furnizorii de servicii gi bunuri, verificAnd incadrarea de cdtre furnizor in cantitdfile, calitatea gi
prefr,rrile stabilite prin contrerct aducAnd Ia cunogtinfa gefului de complex neregulile sau neconcordanfele
(putAnd refuza nLdrfurile care nu corespund calitativ, cantitativ sau ca pref);
. urmeregte calitatea lucrdrilor etfectuate in regie proprie, precum gi cantitatea de materiale folosite gi
cali ter [ea Iucrdrilor ef'ectuate pr in contract;
. urmdregte modul de repararer gi rle ingrijire a echipamentului gi cazarmamentului;
o intocmegte planul der pazii gi serluritate a clddirilor, luAnd mdsuri necesare privind prevenirea incendiilor,
controleazi modul de indeplinire a silrcinilor in aceste domenii, intocmind totodatd gi documentatia necesard pe
care o propune spre avizare DtiAliPC Bragov;
o iltocmegte (impreund cu contabilul complexuluiJ necesarul anual al complexului;
. dupi caz, intocmegte impreuni cu personalul de la bucatarie, meniul zilnic al beneficiarilor, pe baza stocului
de aliniente, intocmind in acesl. scop lista zilnicd de alimente;
o itrtocmegte documentafia neces:rrd oblinerii diverselor autorizafii necesare pentru desfdgurar:ea activitifii
complexului;
o inregistreazd sponsorizdrile cle alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, medicamenre;
. inregistreazl alimentarea gi con:;umul de conbustibul gi fine evidenla BCF;
o intocmegte evidenfa rstocurilor de obiecte de inventar impreuna cu contabilul;
o pdstreazdtoate actel: justlficativ'e de cheltuieli, documente contabile, fige, balanfe, etc.
o urmdregt.e respectarea barernelor gi informeazd geful de complex de cele constatate;
o fine evidenla stocurilor de alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe aflate in stoc gi folosinfd;
o ridicrr drepturile banesti ale breneficiarilor minori din cadrul Complexului de Servicii Tarlungeni si le
inrnaneaza pebaza de proces vertral persoanelor desemnate cu gestionarea acestora.
Atributii suplimentare:
o tine locul sefului de complex pe perioada concediului de odihna/medical;
. conduce autoturismul complexullui cu numzrrul BV-17-DPC,in caz de nevoie, la dispozitia sefului ierarhic:

c) Muncitor calificat
Atrihutii:

o [)eserveste intreg complexul;
. Asigura reparatiile curente din cadrul complexului;
o Eif'ectueaza lucrari de igienizare in locatiile complexului;
. [rnp]icare in activitati, reparatii curente, descarcarea f asezareaf taierea materialului lemnos din cadrul
complexului.
o Verifica cenl.ralele termice clin cerdrul complexului
o Verifica buna functionare a inrstalatiilor si aparatelor din dotarea complexului;
. Sprijina personalul angajat irl complexului in activitatile intreprinse privind intretinerea complexului;
. Indeplinette cu profersionalism, irnparfialitate gi in conformitate cu legea indatoririle de serviciu, respectand
normele rie proteclie a muncii gi norrnele P.S,l.

Atributii privind centralele termice :

. ia in primire instalafia faptic ai scriptic pe bazd de proces verbal in care consemneazd constatdrilel fdcute;

' verifici armdl-urile cazanultti, tabloul de comandd gi intreaga instalafie, iar in cazul in care constatd nereguli le
menl;ioneazi in registru gi anun!:5 geful de complex;
e rermediazd defecfiunile care apar la instalafie numai atunci cAnd aceasta nu este sub presiune;
. urmereste funcfionarea instalafiei gi inscrie in registru toli parametrii;
o trcrbuie si respecte cu strictele programul de funclionare al cazanului stabilit de cdtre conducerea centrului;o in timpul serviciului ii este inter;zis sii doarmd sau sd piriseasci locul de muncd fdrd aprobar.ea gefului de
cornplex, ldsAnd nesupravegheal-d central;i termici atat dmp cAt aceasta este in stare de funcfionare;
' es[e interzisd blocarea cdilor de acces in centrala termici gi depozitarea de materiale explozive sau
incendiare;
e uLrmiiregte funcfionarea insl-alafiilor in permanenta gi inscrie in registru toli parametrii
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. itnunta defectiunile pe Iinie ierrarhica in timp util in ceea ce priveste centralele termice din cadrul
complexului.

d) Sofer
Atributii:

o cleserve$te intreg Complexul dr: Serrvicii Tarlungeni;
o confirtna zilnic prin semnatul:a pe foaia de parcurs ca autoturismul corespunde din punct de vedere tehnic;
. respecta itinerarul stabilit;
o lliistreazi in stare de funclionare;;i curifenie autovehiculele din dotare, asigurand transportul in cadrul
Complexului, irr conditii de maxima stiguranta;
. rasputtde de buna functionare rsi intretinere a autoturismului, executand orice reparatie care intra
cornpetenta sa;
. anunta administratorul si seful de complex despre orice defectiune aparuta la autoturismul din dotare;
o intoctneste referate de necesitatel pe care Ie inainteaza administratorului, in ceea ce priveste necesarul
materiale sau servicii pentru autoturism;
o la [erminarea cursei preda ztdministratorului foaia de parcurs si delegatiile completate si stampilate;
r gestioneaza si raspunde de carburantii si materialele primite;
o participa activ la operatiunile cle incarcare/descarcare in conditii de securitate;
o sil duci Ia indeplinire toate sarciniile dispuse pe linie ierarhicd;
. raspunde civil, penal, materiill s;au administrativ pentru faptele sale care aduc prejudiciu insitutiei
beneliciarilor:

Descrierea responsabilitililor tuturor angaiatilor in cadrul complexului ;

a) Privind rela!:iile intenpersonale / cornunicarea:

o Statlilette gi menfine relatii profesionale cu intreg personalul institufiei precum gi cu colaboratorii din afara
instituliei;
. Ris;punde de corectitudinea informafiilor furnizate colegilor ;

r Colarboreazd cu personalul de speciirlitate in solutionarea cazurilor specifice;
. Aduce la cunostinta sefului de celntru orice eveniment aparut la locul de munca;
r Se comlrorta corect in relatiile de s;erviciu si, indiferent de situatie, contribuie la crearea unui climat de buna
colaborare in institutie;
oUtllizeaza, in relatia cu beneficiarii si cu colegii, un limbaj decent, fiind interzise orice fel de violente fverbale
sau fizice);
o Res;pecta principiul confidenl.ial;ttatii in privinta datelor referitoare la situatia beneficiarilor;

o Fafii de echipamentul din dotare :

. rdspunde in Iafa gefului SR, administratorului gi contabilului, de modul in care sunt folosite bunurile aflate in
ge:;tirrnea sa;
o tine gestiunea echipamentultti de br:neficiari nominal pe Fisa de evidenta a obiectelor de inventar in folosinta;
o face parte din comisia de receptie a bunurilor materiale care intra in gestiunea Complexului, dupa caz.
o pafl:icipd la inventarierea bunurilor materiale aflate in gestiunea sa;

' nLl are voie sd instrdine:ze sau sd igi insugeascd materialele sau obiectele de inventar din evidenla ilstitufiei;
b) rispunde de existenla, integritatea 9i corecta utilizare gi funclionare a obiectelor din inventar gi a materialelor
din dotare, semnalAnd la timp in registrul special orice defecfiune apdrutd sau constatati;

c) Privind securitatea gi sinfitatea muncii:

e f)esfasoara activitatea in conformit.ate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
par1.ea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat
propria persoana, cat si alte persoa.ne care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

ln
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oUtrlizeaza corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele tehnice;utilizeaza corect echipamentul
individual de protectie acordat si, dupa utilizare, il inapoieaza sau il pune la locul destinat pentru pastrare;

r Nu procedeazala scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dir;ltozitivelor de securitate proprii, in special zrle masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice;utilizea'.za corect
aceste dispozitive.

o Comunica imediat angajatorului si/sau Iucratorilor desernnati, orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere urL pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
defir:ienta a sistemelor de protectie;

r Aduce la cunosl-inta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria
persoana;

o Co0pereaza cu irngajatorul si7/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
reilIizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatiltii si securital.ii lucratoriior;

. Cocrirereaza, atat timp cat este neces;ar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permiter
angz,rjatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiille de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securita[e si sanatate, in dom,eniul sau de activitate;

r Isi ittsuseste si respecta prevetderrile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplir:are ale acestora;

. 0fer"a relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

o Cunoatte 9i respectd c,onfinutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institufiei, MOF,ROF, NIF,
Codul etic, fisa de post gi procedurile de lucru specifice ;

o F ?istreazd confidenfialjtatea inlbrrnaliilor gi a documentelor de serviciu;
o Fl.especti principiile care stau labzrza activitdlii institufiei gi regulile deontologice;
o Asigurd implementarea, menfinerea gi imbunitdfirea Sistemului de Management Integrat in propria activitate;
o Respectd cerinlele documentafiei lSisternului de Management Integrat in propria activitate;
. Hlectueazi controlul intern ultr:rior dupd fiecare operaliune efectuatd conform atribufiilor de serviciu;
o Participd Ia cursuri de formare gi perfeclionare profesionald;
. Nu permite utilizarea aparatel<lr de fotografiat sau filmat in incinta Complexului fara o aprobare anterioara;nu
filme:lza, fotografiaza sau inregistrea:za beneficiarii/angajatii in scopuri personale;
. Respecta legislatia in vigoare privind ftrmatul;
. Nu exprima puncte de vedere care angajeaza centrul;
o completeazd registrele existente in sR, conform procedurilor existente
. I$i insutegte gi respectd legislafia in vigoare, aplicabila institutiei in care lucreaza;
. Incleplinegte cu profeslonalism, imparfialitate gi in conformitate cu legea indatoririle de serviciu, ablinAndu-se
de la orice fapti care ar putea aduce prejudiciu persoanelor fizice sau institufiei;
o Matnifetsta maxirnum dre interes pentru rezolvarea problemelor de serviciu din domeniul propriu de activitate;
. Respecta planificare:r concediilor dupa programarea facuta;
o In cazul concediilor medical€r, are obligatia de a anunta in termen de 24 de ore conducerea

Co,mplexului/admini strato rul,
. Respecta graficul de lucru intocmit si afisat de catre conducerea centrului, semneaza pentru luare la

cunostinta in termert de ll zile iinainte de inceperea lunii urmatoare [modificarile se dicuta cu :;efu] de
c<lmplex pana Ia definitivarea graficului, cazurile speciale vor gasi o rezolvare de cornun acord cu
condu cerea),

r Angajatii pot fi redistribuiti in cadrul Cornplexului [a dispozitia sefului de Complex) astfel incat sa fie
acoperite toate posturile si pentru a se asigura permenenta si buna functioare si supraveghere a
lor,:atiilor si beneficiarilor minotri si adulti,

e) Privind serviciul de permanenta:

L. Accesul persoanelor starine in cent.ru se face numai inbazaaprobarii prealabile a conducerii DGAIjPC Brasov.
2. 0ri,ce persoana straina trebuie legi[imata.
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3. Personalul de servici are obligatia de a nota in registrul de poarta toate informatiile referitoare la
intrarea/iesirea personalului nnil-atil, in timpul programului, indiferent daca deplasarile se fac in interes personal
sau irt interes de serviciu, precum si orice alte informatii legate de pazabunurilor si persoanelor.
4' Personalul de servici are obligatia de a completa urmatoarele informatii in registrul de predare-primire l.ura:
- efect.ivul de beneficiari predat/p,rimit;
- eventuale inciderrte intre benefir:iari sau intre acestia si personal;
- lleneficiarii care au fost invoiti si:lu care au fugit si masurile luate in acest ultim caz;
- internari in spital ale benerficiarilor;
- vizite ale persoanelor straine, in conditiile prevederilor anterioare;
- rrotele telefonice prirnite cle la DTGASPC Brasov sau alte institutii;
5.Personalul de serviciu nu va permi'[e accesul in centru pentru persoanele care sunt in stare de ebrietate, nu au o
tinuta cLlrata si clecenta si au un comportament necivilizat fata de personal si beneficiari.
6'Personalul de serviciu s;upravep;heaza si asigura buna functionare a centralelor termice din cadrul institutiei, cu
respectarea normelor specifice existente.
T.Personalul de serviciu verifica continutul biletelor de voie si a registrelor de
caz, cLL respectarea procedurilor in vigoare.

intrare-iesire a benefrciarilor, dupa

S,Personalul de serviciu verifica bagajul beneficiarelor si completeaza fisa de inventar, atat la internare cat si la
ex[ernare.
9.Prezenta salariatilor este demonstrata prin semnatura din condica de prezenta, atat Ia inceputul programului,
cat si la sfarsitul acestuia.

ARTICOLUL 12
Finanfarea centrului

(1') in estimarea bugetului de venituri gi cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare acordirii
serviciilor sociale cel pufin la nivelul stanclardelor minime de calitate aplicabile.
[2J Finanfarea cheltuielilrrr centrului se asigurd, in conditriile legii, din urmdtoarele surse:
- bugetul local al judelului Brasov;
- bugetul de stat.
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