ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE
privind infiintarea serviciului social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” in
cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte,
institutie fara personalitate juridica a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Prahova

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 21676/21.09.2022 al domnului presedinte al Consiliului
Judetean Prahova, precum si Raportul comun nr. 21677/21.09.2022 al Directiei Juridic
Contecios si Administratie Publicd si al Serviciului Resurse Umane privind infiintarea
serviciului social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” in cadrul Complexului de
Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte, institutie fard personalitate juridica a
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova;

In conformitate cu:

- Prevederile Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor
sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Hotararii Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului
serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Hotararii nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru
serviciile sociale;

- Prevederile Hotararii nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumului limitelor
minime de cheltuieli aferente drepturilor la Tmbracaminte, Incaltaminte, materiale
igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucarii, transport, materiale cultural-sportive,
precum si sumele de bani pentru nevoi personale, pentru copiii si tinerii pentru care s-a
stabilit o masurd de protectie speciald intr-un serviciu public de tip rezidential , precum
si mamele protejate in centre maternale;

- Prevederile Ordinului MMIS nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime
de calitate pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de
protectie speciala — Anexa nr. 1 Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu
cazare, organizate ca centre rezidentiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de
parintii sii;

- Prevederile Hotararii Consiliului Judetean Prahova nr. 148/30.06.2022 privind
aprobarea Strategiei de Dezvoltare a Serviciilor Sociale din judetul Prahova in perioada
2021-2027, a Planului operational de actiune in domeniul Protectiei Copilului in



perioada 2021-2027 si Planului operational de actiune in domeniul Protectiei Drepturilor
Persoanelor Adulte cu Dizabilitati si a Persoanelor Varstnice in perioada 2021-2027, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Hotararii Consilului Judetean Prahova nr. 150/30.06.2022 pentru
aprobarea Planului de actiune pentru anul 2022 privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul judetului Prahova;

- Prevederile din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 173 alin. (1) lit. a), alin. 2 lit. b) si alin. (5) lit. b),
precum si ale art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul Judetean Prahova adopta prezenta hotarare:

Art. 1 Se aproba infiintarea serviciului social ”Casa de Tip Familial CASA
BUNA” 1in cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sf. Maria” Vilenii de Munte,
institutie fara personalitate juridica a Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Prahova, cu sediul in Valenii de Munte, str. Berceni nr. 44, judetul Prahova,
cu o capacitate de 12 locuri.

Art. 2 Se aproba Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si
functionare pentru serviciul social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” in cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte conform anexelor
nr. 1 — 3 care fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 3 Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de Directia Generald de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova.

Art. 4 Directia Juridic Contecios si Administratie Publica va aduce la cunostinta
prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE,
Tulian Dumitrescu

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL,
Hermina Adi Bigiu

Ploiesti, 29 septembrie 2022
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ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Nr. 21676/21.09.2022

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotarare privind infiintarea serviciului social ”’Casa de Tip Familial
CASA BUNA” in cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Vilenii de
Munte, institutie fara personalitate juridica a Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Prahova

In conformitate cu prevederile art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. b) si c),
precum si ale art.182 si art.196 alin.(1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul Administrativ ,,Consiliul judetean hotaraste infiintarea sau
reorganizarea de institutii, servicii publice, societati si regii autonome si aprobad, in
conditiile legii, la propunerea presedintelui consiliului judetean, organigrama, statul de
functii si regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al
consilului judetean, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes judefean
si ale societatilor si regiilor autonome de interes judetean.”

Viazand:

- Nota de fundamentare nr. IA 40684/12.09.2022 a Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova privind infiintarea serviciului social ”Casa de Tip
Familial CASA BUNA” in cadrul Complexului de Servicii Comunitare “’Sf. Maria”
Vilenii de Munte, institutie fara personalitate juridica a Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova, se considera necesara si oportuna :

- infiintarea serviciului social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” in cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte, institutie fara
personalitate juridica a Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova, cu sediul in Valenii de Munte, str. Berceni nr. 44, judetul Prahova, cu o
capacitate de 12 locuri.

- aprobarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare si
functionare pentru serviciul social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” in cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Vailenii de Munte si infiintarea unui
numar de 28 de posturi de naturd contractuald din care 2 functii de conducere si 26 de
functii de executie.

Personalul serviciului social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” se asiguri cu
angajati preluati/redistribuiti de la serviciile sociale Inchise.

Avand in vedere aceste obiective se supune spre aprobare prezentul proiect de
hotarare.
PRESEDINTE,

IULIAN DUMITRESCU



ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
Nr. 21677/21.09.2022

RAPORT
la proiectul de hotarare privind infiintarea serviciului social ”’Casa de Tip Familial
CASA BUNA” 1in cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Vilenii de
Munte, institutie fara personalitate juridica a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Prahova

In conformitate cu prevederile cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile
si completarile ulterioare, Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare, si avand 1n vedere Nota
de fundamentare nr. IA 40684/12.09.2022 a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Prahova, se propune:

- infiintarea serviciului social Casa de Tip Familial CASA BUNA” in cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte, institutie fara
personalitate juridica a Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova, cu sediul in Valenii de Munte, str. Berceni nr. 44, judetul Prahova, cu o
capacitate de 12 locuri.

- aprobarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare si
functionare pentru serviciul social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” in cadrul
Complexului de Serviciit Comunitare ”Sf. Maria” Vilenii de Munte si infiintarea unui
numadr de 28 de posturi de naturd contractuala din care 2 functii de conducere si 26 de
functii de executie.

Personalul serviciului social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” se asiguri cu
angajati preluati/redistribuiti de la serviciile sociale Inchise.

Finantarea cheltuielilor serviciului social se asigurda, in conditiile legii, de la
bugetul de stat, bugetul local al judetului Prahova, prin D.G.A.S.P.C. Prahova, donatii,
sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strainatate, fonduri externe rambursabile si nerambursabile, alte surse de finantare, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Propunerea de infiintare a serviciului social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA”

in cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”’Sf. Maria” Valenii de Munte a fost



discutatd si avizatd in cadrul Colegiului Director al Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova conform Hotararii nr. 5/13.09.2022

Avizam favorabil proiectul de hotarare.

Directia Juridic Contencios
si Administratie Publica Serviciul Resurse Umane,
Director executiv, Sef serviciu,
Tinca Alina Georgiana Ion Elena



CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA
SI PROTECTIA COPILULUI
C.S.C. ”SF. MARIA” VALENII DE MUNTE

STAT DE FUNCTII

Anexa nr. 2
la Hotararea nr
il ceverrneenniiiieeennnns

CASA DE TIP FAMILIAL "CASA BUNA”
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE “SF. MARIA”

VALENII DE MUNTE
NR. DENUMIRE FUNCTII GRAD STUDII NUMAR POSTURI
CRT TREAPTA
SALARIZARE CONDUCERE | EXECUTIE

0 1 2 3 4 5

1. | SEF COMPLEX GRAD II S 1

2. | COORDONATOR PERSONAL DE GRAD II S 1

SPECIALITATE
3. | INSPECTOR DE SPECIALITATE I S 2
4. | ADMINISTRATOR I M 1
5. | MAGAZINER - M:G 1
6. | PSTHOLOG PRCTICANT S 1
7. | ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL 2
8. | ASISTENT SOCIAL SPECIALIST S 1
9. | EDUCATOR PRINCIPAL S 1
10.| INSTRUCTOR DE EDUCATIE PRINCIPAL M 5
11. MUNCITOR CALIFICAT I M:G 3
BUCATARIE
12.| MUNCITOR CALIFICAT I M:G 1
13.| SPALATOREASA - M:G 1
14.| SOFER I M:G 1
15.| INGRIJITOR - M;G 6
TOTAL 2 26
TOTAL GENERAL 28

DIN CARE: CONDUCERE 2

EXECUTIE 26




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexa nr. 3
la Hotararea nr.........

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL ”CASA DE TIP FAMILIAL CASA BUNA” DIN CADRUL
COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE ”SF. MARIA” VALENII DE MUNTE

ART. 1

Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social ,,Casa de
Tip Familial CASA BUNA”, aprobat prin Hotirirea Consiliului Judetean Prahova, in vederea
asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si pentru
angajatii serviciului social si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART 2

Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Casa de Tip Familial CASA BUNA” cod serviciu social 8790 CR — C - I, este
infiintat si administrat de Directia Generalda de Asistentd Socialda si Protectia Copilului Prahova,
acreditat conform Certificatului de Acreditare seria AF 000837 din 28.05.2017, cu sediul in orasul
Vilenii de Munte str. Berceni nr. 44, judetul Prahova, fiind componentd functionala a Complexului de
Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte.

ART. 3

Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social ,,Casa de Tip Familial CASA BUNA” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare ’Sf. Maria” Vélenii de Munte, este furnizarea sau asigurarea accesului copiilor, pe
o perioada determinatd, la gazduire, ingrijire, reabilitare, educatie si pregatire In vederea reintegrarii
sau integrarii familiale si integrarii/includerii sociale si socio-profesionale.

(2) Activitdtile de gazduire, ingrijire, educatie non-formala si informald, sprijin emotional, consiliere,
precum si dezvoltarea majoritatii deprinderilor de viatd si a unora dintre activititile legate de
reintegrarea/integrarea familiald se acorda obligatoriu in locatia serviciului social. Celelalte activitati se
pot acorda de catre acelasi furnizor sau de alti furnizori de servicii, in aceeasi locatie sau in alte locatii
decat cea 1n care are loc gazduirea copilului, insd accesul la aceste activitati este asigurat $i monitorizat
de serviciul social in responsabilitatea caruia se afla copilul si care 1i asigurad gazduire.

(3) Serviciul social raspunde nevoii de a asigura protectie, crestere si ingrijire copiilor/tinerilor pentru
care nu se poate asigura protectie si ingrijire in cadrul familiei naturale/extinse si pentru care comisia



pentru protectia copilului/instanta judecatoreasca a stabilit o masurd de protectie Intr-un serviciu de tip
rezidential. Pentru acesti copii/tineri se asigurd un mediu securizant care raspunde nevoilor de viata si
dezvoltare in toate privintele existentei copilului, inclusiv cele fizice, afective, psiho-sociale, cognitive
si culturale si care se armonizeaza cu tendintele de deschidere cétre societate.

(4) Beneficiarii centrului sunt:

a) copiil separati, temporar sau definitiv, de parintii lor, ca urmare a stabilirii, in conditiile legii, a
masurii plasamentului in acest tip de serviciu;

b) copiii aflati in dificultate pentru care a fost dispus, in conditiile legii, plasamentul in regim de
urgenta;

c) tinerii aflati in dificultate care au Implinit varsta de 18 ani si care beneficiaza, in conditiile legii, de
protectie speciala;

d) copiii care solicitad sau beneficiaza de o forma de protectie In conditiile reglementarilor legale
privind statutul si regimul refugiatilor in Romania

ART 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,,Casa de Tip Familial CASA BUNA” din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte, functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general
de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011,
cu modificdrile si completarile ulterioare, Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative
secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordin nr. 25/ 2019 privind aprobarea standardelor minime de
calitate pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala -
Anexa nr. 1 Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare, organizate ca centre
rezidentiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de parintii sai.

(3) Prin Hotararea nr. 18/28.02.2003 a Consiliului Judetean Prahova a fost infiintat serviciul social
Centrul de Plasament u sediul in orasul Vélenii de Munte str. Berceni nr. 44, judetul Prahova, fiind o
componentd functionala a Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte.

(4) Serviciul social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare ”Sf. Maria” Vilenii de Munte, cu sediul in orasul Valenii de Munte str. Berceni nr. 44,
judetul Prahova, este infiintat prin Hotarare a Consiliului Judetean Prahova, prin reorganizarea
Centrului de plasament din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte
si functioneaza in subordinea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova.

ART 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” din cadrul Complexului de Servicii

Comunitare ’Sf. Maria” Vilenii de Munte 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 i in

standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestérii serviciilor sociale Tn cadrul serviciului social sunt

urmatoarele:

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

b) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt si deschiderea centrului catre comunitate;

c) egalitatea sanselor si nediscriminarea;

d) asistarea copiilor in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

e) respectarea demnitatii copilului;



)
h)
i)
),

ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acestuia, tindndu-se cont de varsta si de gradul
sau de maturitate;

mentinerea relatiilor personale ale copilului si contacte directe cu parintii, rudele, precum si cu alte
persoane fata de care copilul a dezvoltat legaturi de atasament;

mentinerea impreund a fratilor si promovarea unui model familial de ingrijire a copilului;
asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului;

asigurarea protectiei copilului pe o perioada determinatd pand la integrarea sau reintegrarea
acestuia 1n familia naturala, extinsa sau substitutiva;

asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului;

asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

asigurarea confidentialitdtii si a eticii profesionale.

asigurarea autodeterminarii i a intimitatii copilului;

participarea copilului (dupa caz);

cooperarea si parteneriatul;

recunoasterea valorii fiecarei persoane;

abordarea comprehensiva, globala si integrata;

orientarea pe rezultate i imbunatatirea continud a calitatii;

promovarea participdrii active a beneficiarilor in solutionarea problemelor.

ART. 6

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte sunt:

a) copiii separati, temporar sau definitiv, de parintii lor, ca urmare a stabilirii, in conditiile legii,
a masurii plasamentului in acest tip de serviciu;

b) copiii aflati in dificultate pentru care a fost dispus, 1n conditiile legii, plasamentul in regim de
urgenta;

c) tinerii aflati n dificultate care au implinit varsta de 18 ani si care beneficiaza, In conditiile
legii, de protectie speciala;

d) copiii care solicita sau beneficiazd de o forma de protectie in conditiile reglementarilor legale
privind statutul si regimul refugiatilor in Romania

(2) ) Conditiile de admitere sunt urmatoarele:

a) acte necesare:

- certificat nastere si/sau carte de identitate copil- original;

- carte identitate parinti- copie,

- certificat deces sau extras daca unul din parinti este decedat-copie;

- sentinta de incredintare copil daca parintii sunt despartiti-copie;

- hotararea de plasament, sentinta civild plasament, dispozitie PRU copil-copie sau conform
cu originalul;

- orientare scolara (hotarare+certificat de orientare)-original;

- caracterizare de la scoald, daca este cazul-original,

- adeverinta de elev, daca este cazul-original,

- certificat de Incadrare 1n grad de handicap-original(daca este cazul);

- adeverinta medic specialist psihiatrie pediatrica-copie (daca este cazul);

- ancheta sociala -original;

- plan de servicii intocmit de primaria de la domiciliu cu propunere masura speciald de
protectie pentru copil-original sau copie;

- documente din care sa reiasa venitul familiei (adeverintd venit eliberatd de primarie de
domiciliu parinti/ cupon pensie /adeverinta salariat, etc.)-original/copie;

- fisd medicala copil de la medic familie-copie conform cu originalul sau original;

- analize copil: antigen HBS, antigen HCV, VDRL, HIV;



- aviz epidemiologic cu dovada vaccinari;
- adeverintd medicald- clinic sdnatos, cu mentiunea ’poate face parte din colectivitate” -in
original, eliberata de catre medicul de familie.
b) Admiterea copiilor se face n baza:
- Hotararii Comisiei pentru Potectia Copilului Prahova;
- Dispozitiei de plasament in regim de urgentd emisa de Directorul Executiv al D.G.A.S.P.C.
Prahova;
- In baza Sentintei Civile executorie in cazurile prevdazute de Legea 272/ 2004 (sau
certificatul de grefa);
c) Contractul de furnizare servicii se incheie intre Seful complexului, ca reprezentant al furnizorului
de servicii sociale, in baza dispozitei emise de directorul executiv al DGASPC Prahova, si parintii
copilului sau, dupa caz, reprezentantul legal al acestuia, sau cu copilul dupa implinirea varstei de 16
ani, pentru o perioada determinata, in urma evaludrii situatiei copilului si familiei.
(3) Conditiile de incetare
Incetarea serviciilor se face:
a) la dobandirea capacitatii depline de exercitiu;
b) la implinirea varstei de 26 de ani, in cazul tandrului care a beneficit de protectie speciala si continua
studiile, o singura data in fiecare forma de invatamant de zi;
sociale, 1n cazul tandrului care a dobandit capacitate deplina de exercitiu si a beneficiat de o mésura de
protectie speciald, dar care nu continua studiile si nu a avut posibilitatea revenirii in propria familie,
fiind confruntat cu riscul excluderii sociale;
d) reintegrare sau integrare familiala si socio-profesionald a copilului/tanarului.
Pregatirea iesirii copilului din centru se concentreaza pe urmatoarele aspecte:

- cunoasterea de catre copil/tdndr a caracteristicilor viitorului mediu de viata, pe cat posibil
antrenarea prin programe de tranzitie — sesiuni de informare;

- asigurarea unui sentiment de continuitate prin vizite in noul mediu de viatd si stabilirea de
modalitdti concrete de comunicare prin intermediul cadrora copilul va putea mentine legatura cu alti
copii sau cu personalul centrului;

- pregédtirea familiei prin vizite, consiliere si sprijin n rezolvarea diferitelor probleme.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Casa de Tip Familial CASA BUNA” au

urmatoarele drepturi:

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

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

c) respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplicd, in functie de gradul de
intelegere;

d) sali se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

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

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

h) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

1) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati.

j) dreptul la stabilirea si pastrarea identitdtii sale;

k) dreptul de a mentine relatii personale si contacte directe cu parintii, rudele, precum si cu alte
persoane fata de care copilul a dezvoltat legaturi de atasament;

1) dreptul de a-si cunoaste rudele si de a intretine relatii personale cu acestea, precum si cu alte
persoane alaturi de care copilul s-a bucurat de viata de familie, in mésura in care acest lucru nu
contravine interesului sdu superior;
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m) dreptul la protejarea imaginii sale publice si a vietii sale intime, private si familiale;

n) dreptul la libertate de exprimare;

o) copilul capabil de discernamant are dreptul de a-si exprima liber opinia asupra oricdrei probleme
care 1l priveste;

p) dreptul la libertate de gandire, de constiinta si de religie ;

q) dreptul la libera asociere in structuri formale si informale, precum si libertatea de intrunire pasnica,
in limitele prevazute de lege;

r) copilul apartinand unei minoritdti nationale, etnice, religioase sau lingvistice are dreptul la viata
culturala proprie, la declararea apartenentei sale etnice, religioase, la practicarea propriei sale
religii, precum si dreptul de a folosi limba proprie in comun cu alti membrii ai comunitatii din care
face parte;

s) dreptul la respectarea personalitatii si individualitatii sale si nu poate fi supus pedepselor fizice sau
altor tratamente umilitoare ori degradante;

t) dreptul sa depunad singur plangeri referitoare la incélcarea drepturilor sale fundamentale;

u) dreptul sd creasca alaturi de parintii sai;

v) dreptul sa fie crescut in conditii care sa permitd dezvoltarea sa fizica, mentald, spirituala, morala si
sociala;

w) dreptul la protectie alternativa;

x) dreptul de a se bucura de cea mai buna stare de sdnatate pe care o poate atinge si de a beneficia de
serviciile medicale si de recuperare necesare pentru asigurarea realizarii efective a acestui drept;

y) dreptul de a beneficia de un nivel de trai care sa permita dezvoltarea sa fizica, mentala, spirituala,
morala si sociala;

z) dreptul de a beneficia de asistentd sociald si de asigurdri sociale, in functie de resursele si de
situatia in care se afld acesta si persoanele 1n intretinerea carora se gaseste;

aa) dreptul de a primi o educatie care sa 11 permita dezvoltarea, in conditii nediscriminatorii, a
aptitudinilor si personalititii sale;

bb) dreptul la odihna si vacanta;

cc) dreptul de a mentine relatii cu alte persoane, daca acestea nu au o influentd negativd asupra
dezvoltarii sale fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale;

dd) dreptul de a fi protejat impotriva oricaror forme de violenta, abuz, rele tratamente sau neglijenta si
dreptul de a fi protejat impotriva exploatarii;

ee) dreptul de a fi protejat Impotriva folosirii ilicite de stupefiante si substante psihotrope.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Casa de Tip Familial CASA BUNA” au

urmatoarele obligatii:

a) sd furnizeze, in functie de gradul sdu de intelelegere, informatii corecte cu privire la identitate,
situatie familiala, sociala, medicala si economica, ;

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

c) sa participe activ in procesul de furnizare a serviciilor sociale, la reevaluarea si revizuirea planului
individualizat de protectie si programului de interventie specifica;

d) sa respecte termenele si clauzele stabilite in cadrul planului individualizat de protectie/ programului
de interventie specifica;

e) sd respecte regulile centrului (reguli de comportament, program zilnic etc);

f) sarespecte ordinea, disciplina si curatenia in spatiile comune si private din centru;

g) sd nu pardseascd incinta centrului fara invoire;

h) sa participe la activitatile organizate in centru;

1) sd nu faca remarci/ observatii discriminatorii sau actiuni discriminatorii,

J) sarespecte intimitatea celorlalfi;

k) sa participe la activitatile de grup;

1) sanu trateze rau alte persoane (copii, adulti);



m) sd nu pund/ expund alte persoane in situatii de risc, s nu intimideze/ terorizeze pe ceilalti copii/
adulti;

n) sa cunoasca si sa respecte regulile referitoare la prevenirea incendiilor si la securitatea muncii;

0) sa foloseasca cu grija instalatiile electrice si sanitare;

p) sarespecte proprietatea celorlati.

ART. 7
Activitati si functii
Principalele functiile ale serviciului social ,,Casa de Tip Familial CASA BUNA” sunt
urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmdatoarelor
activitati:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
gazduire pe perioada prevazuta in masura de protectie;
asistenta medicala si Tngrijire personala;
preparare hrand calda si acordare masa,
menaj, curatenie, paza si intretinere;
socializare si petrecere timp liber;
integrare/reintegrare socio- familiala;
educare si informare;
9. consiliere psihosociala si suport emotional
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1. elaborarea si distribuirea de materiale informative privind activitatile derulate/serviciile oferite
si oferirea acestora beneficiarilor, reprezentantilor legali, autoritatilor publice si publicului larg;

2. elaborarea si utilizarea unui Ghid al beneficiarului pentru informarea acestuia, a
reprezentantilor legali, a familiilor acestora, cu privire la serviciile si facilitatile oferite;

3. initierea unor contracte de colaborare cu diferiti parteneri sociali: institutii de Tnvatimant, sectii
de politie, ONG-uri

4. sensibilizarea opiniei publice si informarea comunitétii cu privire la problemele copiilor prin
intermediul mass-media locale, vizite in scoli, spitale, etc.;

5. dezvoltarea de parteneriate si colaborarea cu organizatii, institutii si orice alte forme organizate
ale societdtii civile, In conditiile legii, in vederea diversificarii serviciilor sociale furnizate;

¢) 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:

1. beneficiarilor/reprezentantilor legali ai acestora cu privire la drepturile inscrise in Carta;
planificarea si organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor, precum si privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si
neglijenta asupra beneficiarilor;

3. detinerea si aplicarea unui Cod propriu de etica care cuprinde un set de reguli ce privesc, in
principal, asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare,

4. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor §i pentru protectia acestora,

5. respectarea eticii profesionale in relata cu benefiaciarii si organizarea de sesiuni de instruire a
personalului privind prevederile Codului de etica referitoare la metodele de abordare,
comunicare §i relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale
ale acestora;

6. initierea unor colaborari cu institutiile publice sau private din comunitate in vederea stimularii
participdrii copiilor la viata sociald a comunitdtii si pentru promovarea unei imagini pozitive a
beneficiarilor si prevenirea situatiilor de dificultate in care acestia pot intra.

e A i



10.

11

12.

oferirea de servicii de specialitate In vederea dezvoltarii identitatii personale 1n functie de sex,
dizabilitate, apartenenta religioasa, rasiala, culturald sau lingvistica ori de orientare sexuala;
instruirea personalului in vederea respectdrii drepturilor beneficiarilor prevazute de legislatia
nationala si internationald in domeniul drepturilor si libertatilor civile;

asigurarea, pentru Intreg personalul, a unor cursuri de formare privind problematica protejarii
colaborarea cu institutii si organizatii publice si private in vederea stimuldrii participarii
copiilor/tinerilor la viata sociala a comunitatii;

. asigurarea participarii beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor

sociale, respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

1.

el

10.

Intocmirea, impreund cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realizarea demersurilor
pentru obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate,
conform legislatiei in vigoare;elaborarea instrumentelor standardizate utilizate In procesul de
acordare a serviciilor;

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor sociale;
realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

participarea personalului la cursuri si programe de formarea profesionalad continud;

urmadrirea procesului de integrare si evolutie a beneficiarilor in cadrul centrului si formularea de
propuneri vizand completarea sau modificarea planului individualizat de protectie sau
intocmirea de programe si proiecte proprii care sd asigure cresterea calitdtii activitatii, potrivit
politicilor si strategiilor nationale, judetene si locale;

dezvoltarea de parteneriate si colaborarea cu organizatii, institutii si orice alte forme organizate
ale societatii civile, in conditiile legii, in vederea diversificarii serviciilor sociale furnizate;
facilitarea participarii tuturor beneficiarilor, in functie de capacitatea de intelegere a acestora,
precum si a personalului angajat la stabilirea obiectivelor si prioritdtilor de dezvoltare a
centrului de plasament, in vederea cresterii calitdtii serviciilor acordate;

evaluarea satisfactiei beneficiarilor in raport cu serviciilor prestate;

implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteana pentru
Plati si Inspectie Sociald Prahova, precum si alte foruri cu atributii de control.

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

1.

2.

Intocmirea proiectului bugetului propriu al centrului in vederea asigurarii resurselor banesti
necesare desfasurdrii activitatii in conditiile prevazute de lege;

Asigurarea integritatii si pastrarii iIn bune conditii a patrimoniului centrului: cladiri, instalatii,
dotari, aparatura;

Realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei
desfasurari a activitatii centrului, in concordantd cu nevoile beneficiarilor;

Identificarea anuald a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care sd cuprinda
module de instruire privind: egalitatea de sanse; pevenirea, recunoasterea si raportarea formelor
de exploatare; violenta si abuz; respect pentru diversitate; respect pentru autonomia individuala
si independenta persoanelor cu dizabilitati.

Intocmirea referatelor de necesitate, in vederea dobandirii tuturor bunurilor necesare copiilor,
precum si pentru asigurarea unui mediu corespunzator din toate punctele de vedere;

Stabilirea structurii organizatorice si a numadrului de personal in functie de : capacitatea
centrului; asigurarea permanentei pe timp de zi si de noapte; raportul optim adulti copii
recomandat; optimizarea utilizarii timpului de lucru de catre salariatii centrului; programarea
concediilor de odihnd a salariatilor; intocmirea graficelor de lucru si a pontajului lunar si
verificarea prezentei personalului.



7. Atragerea de fonduri suplimentare cu respectarea legislatiei privind sponsorizarile si donatiile;
8. Monitorizarea si evaluarea in permanenta a obiectivelor propuse.

ART. 8

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” din cadrul Complexului de Servicii

Comunitare ”Sf. Maria” Vélenii de Munte, functioneaza cu un numar total de 28 de posturi personal

contractual din care 2 posturi personal contractual de conducere si 26 posturi personal contractual de

executie, conform prevederilor Hotararii Consiliului Judetean Prahova Prahova, dupa cum urmeaza:
a) personal de conducere:

- sef complex (cod COR 111225);
- coordonator personal de specialitate (cod COR 111220) ;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si auxiliar:
- psiholog (cod COR 263401);
- asistent social (cod COR 263501);
- 1instructor de educatie (cod COR 235204);
- educator (cod COR 235203);
- asistent medical (cod COR 325901)
- ingrijitor (cod COR 531101);
¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
- inspector de specialitate (cod COR 242203);
- administrator (cod COR 515104);
- magaziner (cod COR 432102);
- spalatoreasa (cod COR 912103);
- muncitor calificat lenjer (cod COR 753102);
- muncitori calificati bucatarie (cod COR 512001);
- sofer (cod COR 832201);

d) Voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului.

Personalul cu functii de conducere, administrative, gospodarire, intretinere-reparatii din cadrul
serviciului social “Casa de Tip Familial CASA BUNA” va deservi si celelalte componente ale
Complexului de Servicii Comunitare ’Sf. Maria” Valenii de Munte.

Numadrul si structura de personal sunt suficiente si corespunzitoare pentru acoperirea tuturor
serviciilor oferite de Serviciul social ”Casa de Tip Familial CASA BUNA” conform prevederilor
Standardelor minime de calitate.

ART. 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere pentu toate serviciile din cadrul complexului este:
a) seful de complex ( cod COR 111225);
b) coordonatorul personalului de specialitate (cod COR 111220).

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
SEF COMPLEX (cod COR 111225)
1. asigurd, in cadrul unitatii, promovarea actelor normative in vigoare cu privire la drepturile
copilului;
2. i1a in considerare si analizeazd orice sesizare 1i este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor copilului;
3. gestioneaza unitatea in baza dispozitiilor legale si a dispozitiilor conducerii D.G.A.S.P.C. 1991
Prahova;
5. asigura operationalitatea deciziilor luate la nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova;

b



>

asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru toate componentele unitatii;

7. raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul unitatii si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conducd la imbundtatirea acestor activitati,
sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

8. organizeazd acivitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru, a regulamentului de
organizare si functionare, a regulamentului intern si a procedurilor care reglementeaza
desfasurarea activitatii in cadrul unitatii ;

9. asigura coerenta practicilor si actiunilor in interiorul si exteriorul unitatii, in concordanta cu
misiunea si obiectivele institutiei, in vederea asigurdrii unui climat propice dezvoltarii
armonioase a copilului;

10. reprezintad formal salariatii in relatia cu conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova;

11. revizuieste periodic si propune conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova aprobarea structurii
organizatorice si a numarului de personal;

12. elaboreaza, revizuieste si propune spre aprobare fisele de post ale personalului din cadrul

unitatii;

13. elaboreaza planul de perfectionare si propune participarea personalului la programele de

instruire si perfectionare ;

14. elaboreaza anual si aduce la indeplinire planul de activitate al unitdtii, Tn limita resurselor

alocate, in termenele si conform parametrilor calitativi stabiliti ;

15. elaboreaza proiectul institutional-document cadru pentru planificarea serviciilor oferite ;

16. elaboreaza rapoartele generale privind activitatea unitdtii, stadiul implementarii obiectivelor si

intocmeste informari pe care le prezinta D.G.A.S.P.C. Prahova;

17. realizeaza raportul de evaluare si raportul anual de activitate al unitatii;

18. elaboreaza/revizuieste regulamentul intern , procedurile de lucru, etc;

19. elaboreaza si implementeaza proiecte care au scop Imbunatatirea activitdtii de asistentd sociala

in institutie,

20. evalueaza anual personalul din subordine si propune calificativele acestora ;

21. sesizeaza conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova cu privire la situatiile in care salariatii nu

respecta legile, regulamentele, dispozitiile in vigoare sau codul deontologic ;

22. avizeaza graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihnd si ale concediilor

fard plata ;

23. propune conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova personalul care urmeaza a fi premiat si cuantumul

primelor, in raport cu resursele alocate;

24. vizeaza corespondenta unitdtii si urmareste circuitul documentelor in institutie;

25. aproba meniul si lista zilnica de alimente;

26. urmareste accesul copiilor aflati in unitate la serviciile de sanatate, de educatie, de petrecere a

timpului liber si a altor servicii care determina dezvoltarea personalitdtii acestora;

27. colaboreaza cu alte insitutii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care vizeaza

imbunatatirea serviciilor de asistentd sociala oferite beneficiarilor;

28. desfdsoard activitati de identificare a surselor extrabugetare de finantare a unitatii;

29. elaboreaza, revizuieste periodic si distribuie materiale de promovare a imaginii unitdtii in

comunitate, In functie de resursele financiare alocate;

30. administreaza resursele financiare ale unitdtii in baza unui plan de cheltuieli care stabileste

planificarea finaciara, evidenta bugetard, conform legii;

31. asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de catre persoanele

responsabile, a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor comisiei ;

32. elaborareaza rapoartele privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind

numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si

nesolutionate pand la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de
toleranta la risc aprobate de conducerea entitatii publice;



33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

45.
46.
47.
48.

elaboreaza rapoartele privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmite
secretarului comisiei;

elaboreazd propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentului si le transmite
secretarului comisiei ;

elaboreazd Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului si il transmite secretarului
comisiei ;

intocmeste formularele de alertd la risc de la nivelul compartimentului si le transmite
secretarului comisiei ;

intocmeste Rapoartele anuale privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de la
nivelul compartimentului si le transmite secretarului comisiei ;

elaboreaza si transmite secretarului CM, situatiile si informatiile cu privire la etapele SCIM;
analizeaza si dezbate elementele componente ale Programului de dezvoltare al directiei;
elaboreaza/actualizeaza procedurile formalizate;

stabileste indicatorii de performanta si de rezultat;

elaboreazd Raportul privind monitorizarea performantelor, pe unitate pe baza autoevaluarii;
transmite situatiile centralizatoare anuale catre secretarul CM;

sesizeaza imediat conducerea daca integritatea fizica sau morald a vreunui copil este in pericol
sau daca a fost martor la vreun abuz savarsit asupra unui copil;

respecta codul deontologic profesional ;

acordi vizi BUN DE PLATA pe facturile de bunuri materiale si prestiri servicii ;

cunoaste si respectd normele S.S.M. si P.S.1. ;

indeplineste in limita competentei, orice alte atributii care 1i sunt conferite prin actele
normative In vigoare ori ii sunt stabilite prin dispozitii ale Directorului Executiv al Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova .

COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE (cod COR 111220):

1.

[98)

10.

1.

Asigurd, 1n cadrul unitatii, promovarea actelor normative in vigoare cu privire cu privire la
drepturile copilului; ia in considerare orice sesizare si analizeazd orice sesizare 1i este adresata,
referitoare la incalcari ale drepturilor copilului;

Coordoneazd si raspunde de activitatea de specialitate a serviciilor sociale ale complexului;
Alaturi de seful de complex gestioneaza unitatea In baza dispozitiilor legale si a dispozitiilor
conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova;

Asigura operationalitatea deciziilor luate la nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova;

Alaturi de seful de complex asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru toate
componentele unitatii, conform organigramei stabilita de conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova;
Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul de specialitate din cadrul unitétii si
dispune, 1n limita competentei, masuri de organizare care sd conducd la imbundtétirea acestor
activitati sau dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

Organizeaza activitatea personalului de specialitate si asigurd respectdrea timpului de lucru, a
regulamentului intern si a procedurilor care reglementeazd desfasurarea activitatii in cadrul
unitatii;

Asigura coerenta practicilor si actiunilor in interiorul si exteriorul unitétii, in concordantd cu
misiunea si obiectivele institutiei, Tn vederea asigurarii unui climat propice dezvoltarii
armonioase a copilului;

Revizuieste  periodic si propune in scris sefului de complex modificarea  stucturii
organizatorice si a numarului de personal;

Elaboreazd, revizuieste si propune spre aprobare sefului de complex fisele de post ale
personalului din cadrul unitatii;

Elaboreazd planul de perfectionare profesionala si propune participarea personalului la
programele de instruire si perfectionare;



12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
serviciului. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care
il Intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

Face propuneri privind planul anual de actiune pentru toate serviciile sociale ale complexului si
il prezintd spre analiza sefului de complex si aduce la indeplinire planul de activitati al unitatii,
in limita resurselor alocate, in termenele si conform parametrilor calitativi stabiliti;

Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciilor din subordinea unitdtii, stadiul
implementdrii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta D.G.A.S.P.C. Prahova.
Centralizeaza si intocmeste raportul lunar/raportul anual de activitate al complexului;
Elaboreazd si implementeaza proiecte care au ca scop imbundtatirea activitatii de asistenta
sociala si protectia copilului in institutie;

Sesizeaza seful de complex cu privire la situatiile in care salariatii nu respectd legile,
regulamentele, procedurile de lucru, dispozitiile in vigoare sau codul deontologic;

Vizeaza corespondenta unitatii pe linia compartimentelor de specialitate si urmareste circuitul
documentelor in institutie;

Urmadreste accesul beneficiarilor aflati in unitate la serviciile de sanatate, de educatie, de
petrecere a timpului liber si a altor servicii care determind dezvoltarea personalitatii acestora;
Colaboreaza cu alte institutii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care vizeaza
imbundtdtirea serviciilor de asistentd sociald oferite beneficiarilor;

Desfasoard activitati de identificare a surselor extrabugetare de finantare a unitatii;

Intocmeste fisele de post si fisele de evaluare anuale ale salariatilor din subordine;

Elaboreazd, revizuieste periodic proceduri operationale pentru serviciile sociale ale
complexului si coordoneaza modul de distribuire a materialelor de promovare a imaginii
unitatii in comunitate, in functie de resursele financiare alocate;

Asigurd indrumare si coordonare metodologica personalului aflat in subordine;

Raspunde de indeplinirea standardelor minime de calitate in cadrul serviciilor din cadrul
complexului,pe care le coordoneaza (Casa de Tip Familial, Centrul maternal, Centrul de zi
pentru consiliere si sprijin pentru parinti si copii, Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati,
Centrul Rezidential de Tip Familial I1zvoarele, Centrul de zi pentru copii aflati in situatie de risc
de separare de parinti) in conformitate cu prevederile legale;

Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfasurate de personalul de
specialitate si informeaza seful de complex cu privire la salariatii care nu 1si indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

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

Asigura buna desfagurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/ Casei de Tip
Familial;

Reprezinta unitatea, atunci cand inlocuieste seful de complex, serviciul in relatiile cu furnizorul
de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie;

Asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

Asigura Incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
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Respectd codul deontologic profesional, regulamentele de organizare si functionare ale
serviciilor sociale ale complexului, regulamentul intern, codul de conduitd al personalului
contractual al DGASPC Prahova;

Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele unitatii;
Cunoaste si respectd normele de protectia muncii sanitare, psi, si rdspunde de nerespectarea
acestora;

Raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneaza sau vizeaza in cadrul
unitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile de lucru;

Promoveaza drepturile si interesele beneficiarilor complexului;

Respectd drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplica normele legale cu
privire la GDPR;

Manifesta decentd si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea
unitatii sau de catre alte organe competente;

Pastreaza secretul de serviciu, profesional si a confidentialitdtii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care are accesc

. Obligativitatea semnalarii situatiilor de violentd asupra copilului: sesizeaza imediat conducerea

institutiei dacd integritatea fizica sau morala a vreunui copil este in pericol sau a fost martor la
vreun abuz savarsit asupra vreunui copil ;

Responsabil cu riscurile in cadrul Complexului de Servicii Comunitare ,,Sfanta Maria,, Valenii
de Munte: a) colecteaza riscurile aferente activitatilor stabilite prin fisele de post, strategia de
risc, riscurile revizuite si masurile de control in curs de implementare, stabilite in cadrul
sedintelor echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul fiecarui compartiment;
b) urmareste implementarea masurilor de control la nivelul compartimentelor;

Responsabil cu monitorizarea respectarii normelor de conduita in cadrul complexului;
Inlocuieste seful de complex in lipsi si pe perioada concediilor ;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de seful de complex
sau conducerea DGASPC Prahova, in limita competentei.

(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 diplomad de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociald 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 disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in conditiile

legii.
ART. 10
(1)Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar
- psiholog (cod COR 263401) ;
- asistent social (cod COR 263501) ;
- instructor de educatie (cod COR 235204) ;
- educator (cod COR 235203) ;
- asistent medical (cod COR 325901).
- Ingrijitor (cod COR 531101);

(2) Atributii ale personalului de specialitate:



a)Principalele atributii ale PSIHOLOGULUI (cod COR 263401):

a) realizeaza evaluarea initiala a copilului si stabileste Impreuna cu echipa multidisciplinara
programul individual al copiilor, de terapie psihologica si sociala cu obiectivele si activitdtile de
urmat, dupa stabilirea concluziilor evaluarii ;

b) realizeaza evaluarea psihologicd a copiilor asistati;

c) realizeaza consiliere individuala si de grup;

d) realizeaza consilierea, orientarea scolara si profesionald pe grupe de varsta ;

e) utilizeaza metodele si tehnicile de lucru agreate de Colegiul Psihologilor ;

f) stabileste un orar de lucru individual cu copii aflati Tn urmarire ;

g) aplica periodic grile de evaluare a programelor de terapie , urmarind evolutia starii copiilor ;

h) intocmeste si participa la programele de integrare sociala pentru copii propusi pentru
reintegrare ;

1) transmite echipei de lucru informatii si cunostinte cu privire la diagnosticul copilului, regulile
de baza pentru ameliorarea prognosticului ;

J) organizeaza intalniri periodice cu echipa de lucru, pentru stabilirea obiectivelor si activitatilor
cuprinse in programul individual al copilului ;

k) asigura un climat propice dezvoltarii armonioase a copilului acordand sprijin psiho-pedagogic
personalului de ingrijire si de educatie;

1) furnizeaza informatii instructorilor de educatie in legaturd cu caracteristicile psihologice ale
copilului

m)urmareste permanent modul in care acestea sunt aplicate si monitorizeazd permanent
rezultatele obtinute ;

n) intocmeste documentele specifice (fise individuale,fise de evaluare, rapoarte, analize) pentru
activitdtile la care participd si care i se solicitd de superior;

Psihologul indeplineste atributii si In cadrul Centrului maternal ”Steaua Norocoasd”, atributiile
specifice acestuia se regasesc In ROF —ul Centrului maternal ”Steaua Norocoasa™.

(3) Principalele atributii ale ASISTENTULUI SOCIAL (cod COR 263501):

a) tine evidentele privind registrul de internari-externari ale copiilor din Casa de Tip Familial Casa
Buna, registrul de corespondenta, registrul de evidenta a arhivei dosarelor copiilor din Casa de
Tip Familial Casa Buna, registrul de adoptii, cartea de imobil si toate registrele intocmite
conform Ordinului nr 25/2019.

b) este responsabil de caz/manager de caz in conformitate cu Ordinul nr. 288/2006 pentru
aprobarea standardelor minime obligatorii privind managementul de caz pentru copiii care
beneficiaza de o masurd de protectie in Casa de Tip Familial Casa Buna;

c) colaboreazd cu managerul de caz in ceea ce priveste elaborarea Planului Individualizat de
Protectie al copilului si aplicarea lui;

d) se asigura ca membrii echipei cunosc programul de derulare a activitatilor, termenele si
responsabilitati fiecaruia in implementarea si monitorizarea PIP-ului

e) asigurd coordonarea activitatilor legate de elaborarea si implementarea tuturor programelor de
interventie specifica (PIS);

f) colaboreaza cu profesionistii care elaboreaza si implementeaza PIS ;

g) intocmeste Procesul Verbal pentru stabilirea programului de acomodare a copilului nou internat
in Casa de Tip Familial Casa Buna;

h) intocmeste, pastreaza si reactualizeaza dosarul beneficiarului

1) intocmeste Programul de Interventie Specifica privind situatia socio—familiala a copilului;

j) monitorizeazd respectarea drepturilor copilului in cadrul institutiei, iar in situatiile cand
constatd incdlcari ale acestor drepturi sesizeazd conducerea institutiei, propunand madsurile
adecvate;



k)

D

X)

verificd dosarul copilului la intrarea acestuia in institutie si 1i inregistreaza intrarea in registrul
special;

urmareste evolutia situatiei fiecarui copil, asigurand prin actiunile sale clarificarea statutului
juridic al copiilor;

asigurd respectarea dreptului copilului la educatie prin inscrierea In formele de Invatimant
corespunzatoare varstei si caracteristicilor individuale ale copiilor;

transmite informatiile solicitate de diverse institutii cu privire la copiii aflati in plasament in
cadrul institutiei, respectand principiul confidentialitatii si rdspunzand direct de corectitudinea
datelor;

colaboreaza cu asistentii sociali din cadrul compartimentelor aparatului propriu al D.G.A.S.P.C.
Prahova 1n instrumentarea cazurilor;

mediaza relatia copilului cu familia naturald;

participa la elaborarea de studii, analize si sinteze cu privire la diverse aspecte ale respectarii
drepturilor copilului;

acorda consiliere copiilor si familiilor acestora ( naturala/ substitutiva);

respecta codul deontologic profesional;

desfasoara actiunile care presupun inlaturarea cu promptitudine a situatiilor de risc, cu
respectarea legislatiei si a procedurilor specifice;

manifestd interes constant pentru activitati care conduc la propria dezvoltare, atdt in plan
profesional cat si in plan personal;

valorifica si aplica in activitate informatiile achizitionate in cadrul intdlnirilor echipei
pluridisciplinare, a cursurilor de formare sau prin studiu individual;

respecta confidentialitatea informatiilor pe care le detine cu privire la copii sau la activitatea
unitatii.

la externarea copiilor din asa de Casa de Tip Familial Casa Buna preda parintelui pe baza de
proces verbal toate actele si documentele personale ale copilului.

Asistentul social indeplineste atributii si in cadrul Centrului maternal “Steaua Norocoasa”,
atributiile specifice acestuia se regasesc in ROF —ul Centrului maternal ”Steaua Norocoasa”.

(4) Principalele atributii ale INSTRUCTORULUI DE EDUCATIE (cod COR 235204) /
EDUCATOR (cod COR 235203)

a)
b)

c)
d)

g)

congtientizeaza rolul sau in echipa pluridisciplinara si dezvoltd relatii profesionale, de
colaborare, pe orizontala si pe verticald;

participa la intdlnirile organizate de seful de complex cu managerul de caz de la D.G.A.S.P.C.
Prahova in scopul analizdrii situatiei copilului si cunoaste procedurile de colaborare cu
managerul de caz si alti specialisti;

este desemnat persoana de referintd pentru copil/tanar si intocmeste programul de acomodare,
cu sprijinul specialistilor din institutie;

prezintd copilului, clar, in functie de gradul sdu de maturitate care sunt principalele reguli de
organizare a institugiei;

mentine permanent legatura cu scoala, educatorii, Invatatorii si profesorii devenind un partener
in instruirea si educarea copiilor/tinerilor, efectueaza vizite regulate la scoala pentru a discuta
situatia fiecarui copil;

participa, impreund cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, la elaborarea PIS nevoi
educationale si urmareste obtinerea de rezultate scolare corespunzatoare potentialului de
dezvoltare a copilului;

elaboreazd, Tmpreund cu cadrul didactic de la scoala frecventatda de copil, Programul
educational, anexa a PIP, urmareste pregatirea temelor scolare si asigurd sprijinul necesar
pentru realizarea acestui lucru;



h) 1n situatia In care copilul, din motive de sdndtate nu poate frecventa, pe o perioadd determinata
de timp, unitatea de invatamant din comunitate, educatorul asigurd activitati de pregatire
scolara in institutie pe durata programului scolar si in conformitate cu curriculum scolar;

1) 1n absenta sau imposibilitatea parintilor, educatorul participa la toate activitatile la care unitatea
de Invatdmant solicita prezenta parintilor;

Jj) organizeaza activitatfi de grup, in functie de propunerile si preferintele personale ale
copiilor/tinerilor, stimuland libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de
echipa, la promovarea intrajutorarii a comunicarii intre copii/tineri;

k) organizeaza si anima activitatile de timp liber: sportive, culturale, gospodaresti, turistice, jocuri,
etc.;

1) participd, impreuna cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, la elaborarea PIS nevoile
de recreere si socializare, PIS dezvoltarea deprinderilor de viata independenta;

m) participd la amenajarea spatiului de locuit, actiondnd pentru personalizarea lui si implica pe
copii/tineri in aceasta activitate, tinand cont de preferintele lor;

n) supravegheazd prezenta In unitate a copiilor repartizati si stabileste masurile, conform
procedurilor existente, pentru aducerea acestora in institutie atunci cand o parasesc;

0) ajuta copilul sa dezvolte relatii pozitive cu ceilalti : cu parintii, cu copiii din institutie si din
unitatea de invatamant frecventata, cu personalul din institutie si alti profesionisti implicati in
derularea PIP/PPI;

p) Incurajeaza copiii sa-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc, inclusiv ale
vietii cotidiene din institutie;

q) participd la Intdlnirile de schimbare a turelor si redacteaza raportul de turd in caietul unic;
participa la sedintele de supervizare, la intdlnirile de perfectionare lunare, la sedintele
administrative si are datoria de a se autoperfectiona profesional;

r) respectd, in interactiunea cu copilul, valorile de baza ale unei relatii parentale de calitate:
caldura si afectiune, limite clare si bine precizate, raspuns imediat la nevoile copilului,
disponibilitatea de a raspunde intrebarilor copilului, sanctionare educativa, constructiva a
comportamentului inacceptabil al copilului, respect, deschidere si comunicare, recunoasterea
calitatilor si a reusitelor, confidentialitate si incredere reciproca,

s) respectd demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferata de copil;

t) cunoaste particularitatile de varsta, diferentele individuale de conduita si istoricul copiilor de la
grupa astfel Incat sd poata stabili o comunicare si o relationare adecvata cu acestia;

u) abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fara antipatii si
favoritisme; trebuie sa stie sa-si controleze emotiile 1n fata copilului; sa observe, sa recunoasca
si sd Incurajeze toate aspectele pozitive ale comportamentului copilului; sd nu judece sau sa
eticheteze copilul; sa fie capabil sd negocieze si sa ofere recompense copilului; sd stie cum sa
formeze la copil simtul responsabilitatii, de asumare a consecintelor faptelor sale; sa transmita
copilului prin mesaje verbale si nonverbale ca este permanent alaturi de el; sa fie capabil sa
stabileasca limite in relatia cu copilul si cum sa le faca acceptate de catre acesta;

v) preda banii de nevoi personale/fonduri financiare, tine evidenta acestora, urmareste i Indruma
copiii in cheltuirea fondurilor financiare si insoteste copiii la achizitionarea produselor;

w) 1si insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului ;

X) actioneaza in conformitate cu S.M.O. existente, asumandu-si rolurile corespunzatoare;

y) actioneazd pentru asigurarea unui mediu securizant pentru copil/tanar ;

z) aduce la cunostinta conducerii complexului orice disfunctiuni intdlnite care pot aduce
prejudicii sanatatii copiilor /tinerilor din institutie;

aa) primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in
limita competentelor profesionale pe care le are.

(5) Principalele atributii ale ASISTENTULUI MEDICAL (cod COR 325901):



a) urmadreste ca in timpul prepararii meniului, acesta sa corespunda calitativ si cantitativ conform
listei de alimentatie;

b) urmadreste sd se respecte regulile de igiena in ceea ce priveste pastrarea si prepararea
alimentelor, regulile de igiena de la blocul alimentar;

c) urmareste starea de sandtate a copiilor;

d) asigurd tratamentul in caz de urgentd, efectueazd tratamentul profilactic si tratamentul
recomandat de medici;

e) prezintd medicului la vizita copiii care au probleme de sanatate;

f) 1izoleaza copiii suspecti sau bolnavi si informeaza medicul;

g) completeaza in fisa de consultatii istoricul privind starea de sdnatate a copiilor;

h) supravegheaza personalul de ingrijire in indeplinirea sarcinilor si In respectarea regulilor de
igienad;

1) verifica aplicarea corecta a tratamentului copiilor;

j) completeaza scurtul istoric medical al fiecarui copil din unitate;

k) are calitatea de gestionar al inventarului de medicamente si materiale sanitare, avand ca
atributii secundare de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea acestora, aflate in administrarea,
folosinta sau detinerea, chiar temporara de catre unitate, indiferent de modul de dobandire si
locul unde se afla bunurile;

1) wverifica aspectul exterior al copiilor astfel incat imbracamintea acestora sd corespunda
conditiilor meteorologice;

m) verifica igiena urmarind respectarea normelor prevazute de Ministerul Sanatatii;

n) informeaza parintii despre starea de sanatate si evolutia copilului in unitate, facandu-le educatie
sanitara;

o) realizeaza educatia sanitara a copilului;

p) intocmeste P.I.S.-urile privind sdnatatea;

q) noteazd, pregdteste si dd indicatii de administrare a tratamentului copiilor pentru perioada cat
nu este asistenta medicald de serviciu in institutie;

r) completeaza registrele cu evidente speciale medicale.

(6) Principalele atributii ale INGRIJITORULUI (cod COR 531101)

a) Efectueaza curatenia, in condifii corespunzatoare, a spatiului repartizat si raspunde de starea de
igiend a spatiilor de locuit , scarilor, holurilor, grupurilor sanitare;

b) Efectueaza sau supravegheazd in functie de stadiul de independenta al copiilor toaleta zilnica sau
/s1 baia generald;

c¢) Participa activ la formarea deprinderilor de igiena ale copiilor ;

d) Schimba imbracamintea copiilor ori de cate ori este nevoie pentru ca aceasta sa fie in pemanenta
uscata si curata;

e) Participa activ la programul de dezvoltare psihomotorie al copiilor,conform indicatiilor
personalului de specialitate;

f) Supravegheaza copiii pe timpul desfasurarii serviciului si respectd programul de combatere a
enurezisului nocturn;

g) Efectueaza mici lucréri de reparatii la imbracamintea copiilor;

h) Initiaza copiii in regulile sociale prin intermediul regulilor de joc;

1) Urmareste starea de sdnatate a copiilor si anunta urgentele la cabinetul medical sau la salvare in
functie de gravitatea cazurilor ;

j) Initiaza copiii in formare a deprinderilor de ordine, igiend personald, grija si respect fatd de
bunurile pe care le au in folosinta;

k) Transportd gunoiul si rezidurile alimentare in conditii corespunzatoare si raspunde la depozitarea
lor corectd in recipiente; curatd si dezinfecteaza vasele in care se transportd gunoiul; asigura
curdtenia platformei de gunoi menajer;



1) Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curdtenie si a bunurilor pe care le are in
grija (aspirator, galeti, covoare, perdele, parasolare, fete de masa, etc);

m)Efectueaza dezinfectia si curatenia generala periodica;

n) Participa la intretinerea curateniei in curte si la descarcarea materialelor achizitionate In cantitati
mari;

0) Ajuta la depozitarea alimentelor;

p) Respecta regulamentul de ordine interioara;

q) Are obligatia sa se ngrijeasca de bunurile aflate in dotarea institutiei, iar cand foloseste aparatele
electrice sa respecte normele din fisa de protectie a muncii;

r) Asigurd curdtenia spatiilor de joaca din interiorul si exteriorul Casei de Tip Familial, a locului de
servit masa, a holurilor si a salilor pentru intalnirea copilului cu familia;

s) Respectd confidentialitatea datelor cu privire la copil, cunoaste si respecta drepturile copilului; are
obligatia semnalarii verbale si in scris a tuturor suspiciunilor de violentd asupra copiilor, catre
conducerea unitatii, imediat ce constatd aceste situatii,

t) Raspunde de pastrarea bunurilor care se afla in sectorul care i-a fost repartizat;

u) Réspunde de securitaca imobilului in timpul programului;

v) Respectd prevederile regulamentului intern, ale diferitelor norme de protectie si de igiena a vietii
in colectivitate pentru a preveni accidentarea si imbolndvirea copiilor, producerea incendiilor,
deteriorarea instalatiilor si aparaturii sau aparitia oricaror disfunctionalitdfi; are obligatia de a se
instrui conform legii cu privire la normele de igiena specifice locului de munca;

w) Participa la cursurile de formare/ perfectionare insusindu-si cunostintele necesare desfasurarii
activitafii sale; are obigatia de a cunoaste si aplica corect modul de folosire a substantelor
dezinfectante si a detergentilor folosifi pe parcursul activitatii. Raspunde de securitatea depozitarii
materialelor si substantelor folosite pentru curdtenie, pentru evitarea accidentelor datorate
accesului copiilor la acestea;

x) Se interzice filmatul si fotografiatul in unitate;

y) Are obligatia de a purta ecusonul de serviciu in timpul programului si la prezentarea la serviciu;

z) Parasirea unitdtii In timpul programului de lucru se face doar in baza biletului de voie aprobat de
conducerea unitdtii sau pe baza ordinului de deplasare;

aa) i este strict interzisi consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului;

bb) Indeplineste oricare alta sarcina dati de conducere in limita competentei si in conditiile legii.

ARTICOLUL 11

Personalul contabilitate- administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare: aprovizionare, mentenantd, achizitii etc.este
format din:

- inspector de specialitate (cod COR 242203);
- administrator (cod COR 515104);
- magaziner (cod COR 432102);
- spalatoreasa (cod COR 912103);
- muncitor calificat lenjer (cod COR 753102);
- muncitori calificati bucatarie (cod COR 512001);
- sofer (cod COR 832201);

Personalul de conducere si personalul de contabilitate administrativ al Casei de Tip Familial
CASA BUNA va deservi toate componentele Complexului.

1) Principalele atributii ale personalului administrative, gospodarire, Intretinere-reparatii,
deservire.



a) Principalele atributii ale INSPECTORULUI DE SPECIALITATE (cod COR 242203):

g)
h)
i)
i),
k)
1)

adoptd permanenet un comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele unitatii;
raspunde de asigurarea calitdtii lucrarilor executate si respecta procedurile de lucru;

raspunde de respectarea programului de munca si a disciplinei muncii;

asigurd organizarea si gestionarea eficienta a integritatii patrimoniului unitatii in conformitate
cu dispozitiile legale din normele /reglementarile interne;

raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
serviciului;

raspunde de indeplinirea oricdror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii
82/991,republicata, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari
legale in vigoare, pe linie economica si finaniar-contabil;

intocmeste statul de functii si organigrama institutiei,

intocmeste bugetele de venituri si cheltuieli ale institutiei in functie de legislatia in vigoare si
necesitati, face propuneri de modificare a acestora, pe parcursul anului ;

verificarea, inregistrarea In contabilitate a actelor justificative necesare inregistrarilor contabile;
intocmeste si face virdrile aferente drepturilor de personal, face verificarea si confruntul in
trezorerie al acestora ;

verifica si aproba intrarile si iesirile din magazii In gestiuni ;

participa la efectuarea inventarierii gestiunilor;

m) primeste si Inregistreazd corespondenta adresata CSC Sf. Maria” Vilenii de Munte precum si

n)

toate actele intocmite de compartimentele proprii;.

inregistreaza toate facturile intrate in institutie; documentele se inregistreazd cronologic
incepand cu 01 ianuarie si terminand cu 31 decembrie al fiecarui an. Dupd inregistrare tuturor
documentelor (acte , facturi, etc.) se predau sefului de complex spre a fi aplicatda o rezolutie,
apoi vor fi distribuite persoanelor care au atributii legate de continutul acestora.

intocmeste programarea concediilor de odihna;

face valorificarea inventarierii si confruntul acesteia cu evidentele contabile ;

instruieste si controleaza personalul cu atributii de gestionar, administrator, organizeaza crearea
de garantii si garantii suplimentare gestionarilor si subgestionarilor ;

urmdreste aplicarea si respectarea baremelor de hrand, gramajelor, consumul de materiale
lunar ;

verifica si aproba impreuna cu conducatorul institutiei propunerile de casare a bunurilor ;
controleaza persoana desemnata cu arhivarea tuturor documentelor contabile ;

iine evidenta efectudrii controlului medical periodic al salariatiilor; urmareste ca salariatii sa
aiba cursuri de igiena valabile;

tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat;

opereazda in condicile de prezentad concediile medicale, concediile de odihna si absentele
nemotivate, verifica respectarea programului de lucru;

tine evidenta biletelor de voie ale salariatilor, inregistrandu-le in registrul de evidenta;
intocmeste bonurile de consum si de transfer pe baza referatelor aprobate de conducerea unitatii
si vizate de administratorul unitatii;

propune conducatorului institutiei desemnarea comisiilor de receptie, licitatie, oferte, testarea
pietei si inventariere si casare ;

aa) urmareste legislatia si are obligativitatea de a fi la zi cu aceasta si se ocupd de abonarea

institutiei la Monitorul Oficial, Colectii de legi si alte publicatii necesare institutiei, organizeaza
si urmareste evidenta acestora ;

bb) cunoaste si respecta normele de protectia muncii sanitare, PSI, si rdspunde de nerespectarea

acestora ;

cc) raspunde de legalitatea si realitatea evidentelor contabile in fata controlalelor ce vin in unitate,

indeplinind si alte sarcini date de DGASPC Prahova sau de conducatorul unitatii ;



dd) inlocuitor al persoanei responsabile cu organizarea si conducerea evidentei angajamentelor
bugatare si legale ;

ee) intocmeste fisele de post ale salariatilor din subordine ;

ff) verificd intocmirea documentelor din sponsorizari si donatii ;

gg) obligativitatea semnalarii situatiilor de violentd asupra copilului: sesizeazd imediat conducerea
institutiei dacd integritatea fizica sau morala a vreunui copil este in pericol sau a fost martor la
vreun abuz savarsit asupra vreunui copil ;

hh) cunoaste si respectd Regulamentul Intern, Metodologia de Organizare si Functionare a fiecarui
serviciu in parte, Codul deontologic profesional, Codul de conduita al personalului contractual
al DGASPC Prahova si toate procedurile operationale de la nivelul complexului ;

i1) indeplineste si alte sarcini date de DGASPC Prahova sau conducdtorul unitatii in limita
competentelor ;

J1) primeste si centralizeaza lunar bonurile de ridicare a gunoiului menajer;

kk) participa la cursuri de formare/perfectionare, Insusindu-si cunostintele necesare desfasurarii
activitatii sale;

1) asigura activitatea de prevenire si protectie in cadrul CSC “Sf. Maria” Valenii de Munte

mm) are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor

nn) parasirea unitatii in timpul programului de lucru se face doar in baza biletului de voie aprobat
de conducerea unitatii, sau pe baza ordinului de deplasare;

0o) respecta prevederile legii, ale regulamentului intern, precum si ale oricaror norme interne care ii
sunt opozabile;

pp)1i este strict interzisd consumarea de bauturi alcoolice Tnainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului;

qq) are obligatia de a purta ecusonul de serviciu in timpul programului si la prezentarea la serviciu;

rr) nu are voie sa realizeze fotografii sau filmari in unitate;

ss) are obligatia de a se abtine de la orice conduita care ar leza persoana sau interesele copiilor
ocrotiti, precum si obligatia de a semnala in scris conducerii unitatii, astfel de situatii aparute pe
parcursul activitatii — imediat ce le observa;

tt) respectd programul de lucru si dispozitiile sefilor ierarhici;

uu) va indeplini orice alta sarcind datd de conducerea unitatii, in limita competentei si conditiile
legii.

vv) organizarea si conducerea evidentelor analitice a conturilor repartizate;

ww) verificarea lunard a soldului fiselor de magazie pe baza documentelor contabile, a consumului
de combustibil conform calculelor din F.A.Z.-uri, a consumului de timbre;

xx) Intocmirea lunard a balantei de verificare a conturilor de alimente, materiale, obiecte de
inventar si obiecte de inventar in folosinta si carti;

yy) verificarea lunard a concordantei dintre soldurile conturilor analitice cu soldurile conturilor
sintetice;

zz) Intocmirea pontajului si a statului de plata lunar privind salarizarea personalului unitétii;

aaa) participarea aldturi de intregul colectiv din compartimentul contabilitate, la finalizarea
inchiderii de luna, Intocmirea balantei sintetice, balantelor analitice, darilor de seama statistice,
darilor de seama contabile;

bbb) tine evidenta registrelor privind concediile medicale, concediile de odihna, vechimea in munca
si a fiselor de post;

ccc) are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii orice modificare corporald observata
la copii (rani, fracturi, echimoze etc ) observata pe parcursul activitatii; de asemeni are obligatia
de a raporta verbal si in scris, imediat, citre conducerea unitdtii eventualele suspiciuni de
violentd asupra beneficiarilor; are obligatia de a se abtine de la orice conduitd care ar leza
interesele sau persoana copiilor ocrotiti, precum si obligatia de a semnala In scris, conducerii
unitii astfel de situatii aparute pe parcursul activitatii — imediat ce le observa



ddd) cunoaste si respectd drepturile copilului; respectd confidentialitatea informatiilor cu privire la
copii si sesizeaza conducerii unitatii orice situatie de natura sd aduca atingerea bunastarii fizice
si/sau psihice a acestora;

b) Principalele atributii ale ADMINISTRATORULUI (cod COR 515104) :
a) Are In gestiune toate mijloacele fixe si obiectele de inventar din patrimoniul unitatii.
b) Asigurd procurarea alimentelor si materialelor conform referatelor Intocmite anterior si
aprobate de conducerea unitatii.
c) Urmareste periodic primirea alimentelor (receptionarea cantitativa si calitativa).
d) Urmareste pastrarea alimentelor péana la introducerea lor in prelucrare.
e) Elaboreaza, impreuna cu inspectorul de specialitate — contabilitate, PAAP-ul
Réspunde de intretinerea in buna stare a incaperilor, utilajelor si instrumentelor de masurat.
g Raspunde de efectuarea la timp a D.D.D. din cadrul unitatii.
h)Se ocupa de procurarea de produse pentru dezinfectare (clor, pastile clorigene,var cloros etc).
1)Urmareste lucrdrile de investitii si de reparatii din cadrul unitdtii si confirmd executarea
acestora.
j)Efectueaza ori de cate ori este necesar si obligatoriu la sfarsit de an inventarierea
patrimoniului.
k)Raspunde de functionarea in bune conditii a spalatoriei.
)Raspunde de efectuarea si intretinerea curdteniei in unitate, controland respectarea sarcinilor
de serviciu de catre personalul de serviciu.
m)Se ocupa de buna gospodarire si conservare a bunurilor unitatii.
n)Face propuneri de imbunétatire a activitatii catre conducerea unitatii.
o)Solicitd furnizorilor prin comanda bunurile si serviciile necesare desfasurarii activitatii in
conformitate cu prevederile legale si in baza unor referate aprobate de conducerea unitétii si in
cazul achizitiilor directe Intocmeste procesul verbal de prospectare a pietei.
p)Raspunde in mod solidar cu magazinerul de justetea comenzilor emise de furnizor. In acest
scop are in vedere evitarea realizdrii unor stocuri nejustificate in magazia unitatii si se asigura
cd exista continutate in asigurarea stocurilor necesare unei bune functionari a unitatii.
r)Controleaza periodic produsele existente in magazie sub aspectul calitatii si al termenelor de
valabilitate, anuntdnd conducerea unitatii despre orice situatie necorespunzatoare privind aspectele
mentionate.
s)Intocmeste bonurile de consum, in baza referatelor de necesitate intocmite de membrii
personalului si aprobate de conducerea unitatii.
s)Intocmeste graficele de lucru si planificarile concediilor de odihna .
t)Verifica sistematic documentele privind starea de sanatate a personalului care lucreaza la
blocul alimentar
t)intocmeste in colaborare cu asistentul medical, magazinerul si bucitarul de serviciu meniul
zilnic si il supune aprobarii sefului de complex;
u)controleaza zilnic calitatea mancarii si modul de folosinta a alimentelor luand masuri pentru a
prevenii sustragerile;
v)Justifica cheltuielile gospodaresti achitate cu numerar pe baza de referat.
z)intocmeste lunar consumul de benzini si verifici stocul ramas in rezervor; intocmeste zilnic
foaia de parcurs si o verifica la sfarsitul programului de lucru.
x)Propune pentru casare mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in gestiunea sa.
y)Verifica activitatea urmatorilor salariati:ingrijitoarele de curdtenie,infirmiere, magazinerul,
muncitori calificati bucatarie ;
aa)Are obligatia sa se ingrijeasca de bunurile aflate in dotarea institutiei noastre si la folosirea
aparatelor electrice sa respecte normele de protectie a muncii;
bb)Raspunde de efectuarea la timp a urmatoarelor servicii din cadrul unitatii:



* Verificarea supapelor de siguranta ale centralei termice;

* Revizia instalatiei de gaze;

» Efectuarea lucrarilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare;

* Verificarea si masurarea rezistentei de dispersie a prizelor de pamant si a instalatiilor

electrice;

» Efectuarea vidanjarii si desfundarii canalizarii;

+ Efectuarea verificarii metrologice a dispozitivelor de cantarit din cadrul unitatii;

» Efectuarea coseritului;

* ISCIR-ul pentru centrale termice si electrice ale complexului;

» Efectuarea lucrarilor de ignifugare;

* Verificarea instalatiilor de paratraznet;

» Verificarea extinctoarelor complexului;

* Efectuarea lucrarilor de desfundare si decolmatare a statiei de epurare.

* Mentenanta sistemelor instalate in cadrul complexului, conform normelor si

prevederilor legale.
cc)Va indeplini orice altd sarcind data de conducerea unitatii, in limita competentei.
dd)Raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneaza sau vizeaza in
cadrul unitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile de lucru ;

ee)Cunoaste si respectd normele de protectia muncii, PSI si rdspunde administrativ, disciplinar
sau contraventional de nerespectarea acestora si a sarcinilor de serviciu trasate.
ff)Obligativitatea semnalarii situatiilor de violentd asupra copilului: sesizeazd imediat
conducerea institutiei daca integritatea fizica sau morala a vreunui copil este in pericol sau a
fost martor la vreun abuz savarsit
gg)Respecta drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplica normele legale
cu privire la GDPR
hh)Asigurd indeplinirea standardelor minime de calitate 1n cadrul serviciilor, conform
competentelor postului.
kk)Cunoaste si respectd RI, R.O.F. ale serviciilor complexului, Procedurile Operationale ale
serviciului, Codul de conduita al personalului contractual al D.G.A.S.P.C. Prahova

c) Principalele atributii ale MAGAZINER (cod COR 432102) :

a)

b)

©)
d)

2

h)

Magazinerul este obligat ca la primirea bunurilor sa controleze daca acestea corespund
datelor inscrise in actele Insotitoare, sa identifice viciile aparente si sd semneze de primirea
bunurilor.

Magazinerul este obligat ca la primirea bunurilor sa faca receptia cantitativa si
calitativa a acestora.

Magazinerul nu va receptiona marfurile in lipsa actelor Insotitoare - certificat de calitate,
declaratie de conformitate etc.

In cazul in care constatd nepotriviri calitative sau cantitative la bunurile materiale intrate, fati
de datele Inscrise in documentele insotitoare, magazinerul impreund cu comisia de receptie sau
persoanele competente numite de conducdtorul unitdtii, Intocmeste un process verbal in
conditiile prevazute de reglementdrile in vigoare cu privire la receptia marfurilor

Magazinerul opereaza zilnic in evidentele tehnico-operative, intrarile si iesirile de bunuri
materiale pe baza documentelor justificative.

Magazinerul este obligat sd previna sustragerea bunurilor si orice forma de risipd, sau sa le
fereasca de degradare si sd le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare.
Magazinerul este obligat s comunice in scris cazurile In care constatd ca bunurile sunt
depreciate, degradate, distruse sau sustrase, cazurile in care stocurile de bunuri, aflate in
gestiunea sa, au atins limite cantitative maxime sau minime, stocuri de bunuri fara miscare, cu
miscare lenta sau greu consumabile.

Magazinerul nu are voie sa elibereze bunuri pe bazad de dispozitie verbala sau provizorie.



1) Magazinerul se ingrijeste de asigurarea functionarii Tn bune conditii a tuturor spatiilor de
depozitare, precum si a aparatelor de cantarit si masurat conform dispozitiilor legale in vigoare.

J)  Se ingrijeste de mentinerea in conditii igienice a spatiilor folosite pentru pdstrarea tuturor
bunurilor pe care le are in grija.

k) Indeplineste functia de mandatar cu respectarea tuturor dispozitiilor legale cu privire la aceasta.

1) Respecta si aplica masurile igienico-sanitare..

m) Respecta Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare si functionare al servicului,
procedurile operationale, Codul de conduita al personalului contractului al DGASPC Prahova.

n) Obligativitatea semnalarii situatiilor de violentd asupra copilului: sesizeaza imediat conducerea
institutiei dacd integritatea fizicd sau morala a vreunui copil este n pericol sau a fost martor la
vreun abuz savarsit

o) Respecta drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplica normele legale cu
privire la GDPR.

p) Indeplineste, in limita competentei, orice sarcini dati de conducerea unitatii.

q) ace parte din comisia de receptie a lucrdrilor (pret, calitate, cantitate etc.)

d)Principalele atributii ale SPALATORESEI (cod COR 912103):

a) spald si calcd, ruféria, lenjeria si imbracamintea copiilor potrivit planificarii ;
b)spala si calca lenjeria de pat a unitatii;

C) spala si dezinfecteaza separat lenjeria de la copiii bolnavi de boli contagioase ;
d)cunoaste si respectd normele P.S.Isi de protectia muncii in sectorul sau de activitate;
€) asigurd consumul rational de materiale (detergent, balsam etc.) ;

f) asigura circuitul regulamentar al rufelor;

g)aranjeaza in dulapuri lenjeria spalata si calcata;

h) consemneaz in registrul de activitate lucrarile prestate in cursul fiecarei zile;

1) 1i este interzis spalarea rufelor particulare;

J) cunoaste si respecta regulamentul intern;

k)pastreazd confidentialitatea informatiilor pe care le define, referitoare la copii, personal,

institutie;
1) promoveaza drepurile si interesele copilului;

m) sesizeaza imediat conducerea complexului dacd integritatea fizica si morald a vreunui copil este
in pericol sau daca a fost martor la vreun abuz savarsit asupra copilului;

n)indeplineste in limitele competentei orice sarcina repartizata de catre seful ierarhic superior.

e) Principalele atributii ale MUNCITORULUI CALIFICAT LENJER (cod COR 753102) :

a) repard rufaria, lenjeria si imbracamintea copiilor;

b) repara si ajusteaza tinuta copiilor;

c) confectioneaza obiecte utile copiilor si institutiei;

d) consemneaza in registrul de activitate lucrarile prestate in cursul fiecarei zile;

e) cunoaste si respecta normele P.S.I si de protectia muncii in sectorul sau de activitate;

f) initiaza copiii sa calce obiectele de imbracaminte;

g) invata copiii efectuarea de mici raparatii (sa prinda un tiv, s coasd un nasture etc.) ;

h) cunoaste si respecta regulamentul intern;

1) pastreazd confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal,
institutie;

J) promoveaza drepurile si interesele copilului;

k) sesizeaza imediat conducerea complexului daca integritatea fizica si morala a vreunui copil este
in pericol sau daca a fost martor la vreun abuz savarsit asupra copilului;

1) 1indeplineste in limitele competentei orice sarcind repartizatd de catre seful ierarhic superior.



f) Principalele atributii ale MUNCITORULUI CALIFICAT BUCATARIE (cod COR 512001) :

a) ridica alimentele de la magazia complexului;

b) curatd zarzavatul necesar prepararii hranei;

c) pregateste mancarea copiilor conform prevederilor igienico - sanitare, dupa meniul prescris;

d) portioneaza alimentele conform gramajului din lista de alimente;

e) Tmparte mancarea copiilor, conform numarului de copii;

f) toate alimentele primite conform listei de alimente sunt folosite integral, in aceeasi zi la
prepararea hranei;

g) raspunde de depozitarea igienica a alimentelor;

h) zilnic pune la frigider probele de mancare (etichetate cu data luarii probei);

1) raspunde de starea de curatenie din bucatarie, precum si de starea veselei si a obiectelor folosite
la prepararea hranei (obiectele de vesela si tacamurile uzate, ruginite, sparte, cu emailul sarit, le
scoate din folosinta si le propune la casat);

J) este interzisa dosirea si sustragerea alimentelor;

k) dosirea si sustragerea de alimente, atrage dupa sine sanctiuni disciplinare (inclusiv desfacerea
contractului individual de munca si urmdrirea penald din partea organelor de politie);

1) raspunde de respectarea normelor P.S.I. si protectia muncii la locul de munca;

m)raspunde de ordinea si curdtenia din sala de mese si din sdlile aferente (mdturarea, spdlarea
pardoselii, faiantei, geamurilor, schimba fetele de masa ori de cate ori este nevoie);

n) raspunde de ordinea si curdtenia din camera de paine §i camera de zarzavat, respectand regulile
igienico-sanitare;

o) raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune;

p) spald vasele si tacAmurile dupa fiecare masa, oalele si cratitile se fierb si curatd in mod deosebit
si periodic;

q) inlatura si depoziteaza la container resturile alimentare si de zarzavat;

r) respecta normele de protectie a muncii §i prevenire a incendiilor;

s) respectd normele sanitare in vigoare;

t) efectueaza analizele medicale periodice;

u) anuntd personalul de iIntretinere despre orice defectiune survenitd la instalatiile sanitare, de
incalzire si preparare a hranet,

v) adopta o atitudine parinteasca fata de copiii cu care vine in contact.

g) Principalele atributii ale SOFERULUI ( cod COR 832201) :
a) cunoaste si respecta prevederile codului rutier ;
b) respectd consumul normat de carburanti;
c) nu pleaca in cursa fard foaie de parcurs, semnata de conducatorul unitatii si nu se abate
de la traseul stabilit si nu face curse in interes personal ;
d) mentine in bund stare de functionare vehicolul pe care il are in dotare, In vederea
evitarii accidentelor;

e) nu pleacd in cursa dacd masina are defectiuni tehnice si nu urcd la volan sub influenta
bauturilor alcoolice;

f) are 1n sarcind intretinerea zilnicd a masinii (sa fie curatd, sa fie facutd alimentarea cu carburant,
cu ulei), sa facd programarea pentru revizie si sa prezinte masina la data programadrii pentru
revizie;

g) este responsabil de siguranta pasagerilor care 1i insotesc pe parcursul deplasarii ;

h) asigura si respecta promovarea drepturilor copiilor;

1) se comportd decent in relatiile cu copiii, colectivul de lucru si cu orice persoana cu care
colaboreaza, respectand codul deontologic;



j) Impreund cu restul personalului contribuie la realizarea unui climat optim necesar bunei
desfasurari a activitatilor cu copiii;

k) cunoaste si respectd regulamentul intern;

1) pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal,
institutie;

m)sesizeazd imediat conducerea complexului daca integritatea fizica si morald a vreunui copil
este 1n pericol sau daca a fost martor la vreun abuz savarsit asupra copilului;

n) indeplineste in limitele competentei orice sarcind repartizata de catre seful ierarhic
superior.

(2) Personalul: ingrijitor (cod COR 515301) si sofer (cod COR 832201 din cadrul Casei de Tip
Familial CASA BUNA, vor avea si atributii de paza a complexului.

ART. 12
Finantarea serviciului social
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, serviciul social are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel pugin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor serviciului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul Consiliului Judetean Prahova;

b) bugetul de stat;

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

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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CONTABILITATE 4 INTRETINERE 3 PREPARARE [ ASISTENTA ) | EVALUARE [ 2 | INGRIJIRE 2
ADMINISTRATIV ' HRANA MEDICALA EDUCARE
| PSIHOLOG | 1 |
INSPECTOR DE MUNCITOR ASISTENT ASISTENT INSTRUCTOR DE
2 MUNCITOR 2 1 5
SPECIALITATE CALIFICAT ! CALIFICAT 3 MEDICAL SOCIAL EDUCATIE
BUCATARIE
[aDMINISTRATOR | 1 ] [ eobucator [ 1]
| SPALATOREASA | 1 |
[MAGAZINER [ 1] | iNGRUITOR | 6 |

| sorER | 1 |
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CONTABILITATE

23
ADMINISTRATIV
v
INTRETINERE 12 PREPARAVRE
HRANA
MUNCITOR MUNCITOR
CALIFICAT 1 CALIFICAT
MECANIC BUCATARIE
[ spaLATOREASA 3 MUNCITOR
NECALIFICAT
| SOFER 1 | BUCATARIE
INGRIJITOR p
MUNCITOR
LENJER
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