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REGULAMENT
de organizare si functionare al serviciilor sociale cu cazare:
~Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”

ART.1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciilor
sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”, avand la baz3
prevederile Hotdrarii Guvernului Romaniei nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului
serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale, cu modificdrile si completirile ulterioare, intocmit in vederea asigurarii
functiondrii -acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a -
asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii caselor de tip familial si, dupd caz, pentru memobrii
familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ART.2 Identificarea serviciilor sociale

(1) ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca”, cod serviciu social 8790 CR-C-1, cu sediul in
comuna Teaca, nr.664, judetul Bistrita-N&siud;

(2) ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”, cod serviciu social 8790 CR-C-I, cu sediul in
comuna Teaca, nr.685, judetul Bistrita-N3siud.

(3) Serviciile sociale sunt infiintate prin Hotdrdrea Consiliului Judetean Bistrita-
Nasdud numdrul 145/2013 privind aprobarea modificrii organigramei si statului de functii
ale Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-N&sdud, cu
modificdrile si completérile ulterioare si functioneazi conform Hotrarii Consiliului Judetean
Bistrita-Ndsdaud nr.86/30.06.2021 privind aprobarea organigramei si a statului general de
functii ale Directiei Generale de Asistentd Social3 si Protectia Copilului Bistrita-N&sdud,
fiind in structura organizatorici a Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud, cu modificirile
si completarile ulterioare.

(4) Directia Generald de Asistentd Social3 si Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud este
furnizor de servicii sociale acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF, nr.
006632 din 05.06.2020, emis de cétre Ministerul Mundii si Justitiei Sociale, serviciile sociale
~Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca” functionand in regim
de componentd functionald a directiei generale, fir3 personalitate juridicd, detindnd
licentd de functionare, seria LF nr.000753 din 18.09.2018 pentru Casa de Tip Familial nr.1
Teaca si licentd de functionare seria LF nr.000754 din 18.09.2018 pentru Casa de Tip
Familial nr.2 Teaca.

ART.3 Scopul serviciilor sociale
(1) Scopul serviciilor sociale ,,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial
nr. 2 Teaca” este de a furniza si asigura pe o perioad determinats gdzduirea, ingrijirea,
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educatia si pregétirea copilor cu mdsurd de protectie specialé.;i-'/’/ ‘tn| vederea
reintegrarii/integrérii familiale si socio-profesionale. |

(2) Serviciile sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de ptll%.ami!ial nr.2
Teaca” au un caracter specializat, in functie de nevoile Si de caracteri%i_cilé copiilor
protejati. .

(3) Capacitatea serviciilor sociale este de:

a) Casa de Tip Familial nr.1 Teaca - 12 locuri;

b) Casa de Tip Familial nr.2 Teaca - 12 locuri.

ART.4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciile sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2
Teaca” functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr.292/2011 privind asistenta
sociald, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare,
precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Standardele minime de calitate pentru
serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciald
aprobate prin Ordinul ministrului muncii si justitiei sociale nr.25/2019.

(3) Serviciile sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2
Teaca” fac parte din structura organizatoricd a Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita
fiind infiintate prin Hot3rarea Consiliului Judetean Bistrita-N&sdud nr.145/2013 privind
aprobarea modific3rii organigramei si statului de functii ale Directiei Generale de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud, aprobate prin Hotsrarea Consiliului Judetean
Bistrita-Ndsdud nr.91/2013 si functioneazd conform Hotirarii Consiliului Judetean Bistrita-
Nasdud nr. 86/30.06.2021 privind aprobarea organigramei si a statului general de functii
ale Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Nds3dud, fiind in
subordinea sefului Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita si in coordonarea
directorului general adjunct (protectia copilului si a persoanelor adulte), directorului
general adjunct (economic) si directorului general.

ART.5 Principiile care stau la baza acordarii serviciilor sociale

(1) Serviciile sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2
Teaca” se organizeaz3 si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaz;
sistemul national de asistent 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 fn materie la care Romania este parte,
precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale in cadrul ~Casei de
Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casei de Tip Familial nr.2 Teaca” sunt urmitoarele:

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

b) protejarea si promovarea drepturilor copilului in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea
personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la copil;

C) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului;

d) deschiderea citre comunitate;

e) asistarea copiilor in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt;

g) ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitatea de
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exercitiu, cu respectarea, dupé caz a Legii sdndtatii mintale si a protectiei /fiersqa'nelor cu
v . P . u o
tulburdri psihice nr.487/2002, republicata; g [ |5

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale copilului Si a contac‘t‘%iéf-._dirgcte cu
fratii, parintii, alte rude, precum si cu alte persoane fatd de care copilul a deaveltat legdturi
de atasament; N 5

i) promovarea unui model familial de ingrijire a copilului;

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului;

k) preocuparea permanent3 pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau
dupa caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului copilului de a tréi independent;

) incurajarea initiativelor individuale ale copilului si a implicarii active a acestuia in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialit3tii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacitdti de integrare social3 si implicarea activd in solutionarea situatiilor de
dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea unitdti cu serviciul public/compartimentul de asistentd sociali

organizat la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

ART.6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Casa de Tip Familial nr.1 Teaca si Casa de
Tip Familial nr.2 Teaca sunt copii si tineri cu varsta cuprinsa intre 7 si 18 ani, respectiv:

a) copilul ai carui pdrinti sunt decedati, necunoscuti, deczuti din exercitiul drepturilor
pdrintesti sau cdrora li s-a aplicat pedeapsa interzicerii drepturilor parintesti, pusi sub
interdictie, declarati judecétoreste morti sau dispdruti, cand nu a putut fi instituiti tutela ;

b) copilul care, in vederea protejirii intereselor sale, nu poate fi Idsat in grija parintilor
din motive neimputabile acestora;

c) copilul abuzat sau neglijat;

d) copilul care a sdvarsit o faptd previzuts de legea penald si care nu rispunde penal;

e) tinerii care au implinit varsta de 18 ani si care beneficiazd, in conditiile legii de
protectie speciald.

(2) La cererea tanarului, exprimat3 dupd dobandirea capacititii depline de exercitiu,
dacd isi continud studiile o singurd dat3 in fiecare form3 de invdtdmant de z, protectia
speciald se acord3, in conditiile legii, pe toatd durata continurii studiilor, dar firg a se
depasi varsta de 26 de ani.

(3) Tanarul care a dobandit capacitate deplind de exercitiu si a beneficiat de o mésur
de protectie speciald, dar care nu isi continud studiile si nu are posibilitatea revenirii in
propria familie, fiind confruntat cu riscul excluderii sociale, beneficiaza, la cerere, pe o
perioadd de pand la 2 ani, de protectie speciald, in scopul facilit3rii integrdrii sale sociale.
Acest drept se pierde in cazul in care se face dovada ca tandrului i s-au oferit un loc de
munca sifsau locuintd cel putin de dou3 ori, iar acesta le-a refuzat ori le-a pierdut din
motive imputabile lui.

(4) Accesul beneficiarilor in cadrul serviiilor sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca”
si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca” se face in baza masurilor de plasament dispuse in
conditiile legii de c3tre Comisia pentru Protectia Copilului Bistrita-N&s3ud sau instanta
judecatoreascd competents, pe baza urmitoarelor acte:

a) hotdrarea Comisiei pentru Protectia Copilului Bistrita-N&s3ud;

b) sentintd civild, pronuntatd de instanta judecdtoreascd competents, prin care se
decide instituirea unei masuri de plasament la serviciile sociale ,Casa de Tip Familial nr.1
Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”;



C) dispozitia de plasament in regim de urgents emis3 de ctre Direc;té'ru_l general, al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Néséu#ﬁ /|
d) acte de identitate ale copilului; [Z |
e) copie dupa actele de identitate ale parintilor sau ale reprezentantilor tegali;
f) adeverintd scolard (acolo unde este cazul);
g) anchetd sociald, intocmits de ctre autoritatea publicd locald; AN T
h) planul de servicii pentru prevenirea abandonului Si institutionalizarii copilului,
intocmit de cétre autoritatea publici locald;
i) plan individualizat de protectie intocmit de citre managerul de caz;
j) orice alte date referitoare la situatia copilului si a familiei.
(5) Conditii de incetare a serviciilor:
a) reintegrare in familia natural;
b) plasament la o persoan3 sau familie, un asistent maternal profesionist sau fa un
serviciu de tip rezidential licentiat in conditiile legii;
¢) incetarea plasamentului la cerere in cazul tinerilor care au implinit varsta de 18 ani;
d) in cazul in care copilul este incredintat in vederea adoptiei.
(6) Incetarea serviciilor se face in urma emiterii Hotsrrii Comisiei pentru Protectia
Copilului Bistrita-Ndsdud sau a sentintei instantei judecatoresti competente.
(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul ~Casei de Tip Familial
nr. 1 Teaca” si ,Casei de Tip Familial nr.2 Teaca” au urmétoarele drepturi:
a) sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fr3 discriminare pe baza de
rasd, sex, religie, opinie sau orice alt3 circumstanta personald ori sociald;
b) sd participe la procesul de luare a decizilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplic3;
C) sd li se asigure pdstrarea confidentialitdtii asupra informatiilor furnizate Si primite;
d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atata timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;
f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale.
(8) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul ,Casei de Tip Familial
nr.1 Teaca” si ,Casei de Tip Familial nr.2 Teaca” au urmitoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familialg, socialg,
medicala si economici;
b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc. la procesul de furnizare
a serviciilor sociale;
C) sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor materials;
d) sa comunice orice modificare intervenit in legaturd cu situatia lor personals;
€) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7 Activitdti si functii

(1) Principalele functii ale serviciilor sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,,Casa
de Tip Familial nr.2 Teaca” sunt urm3toarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmdtoarelor activitati:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiarg;

2. gdzduire pe perioads determinat;
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3. asigurarea conditiilor de igien si ingrijire a sanstatii; 18 /

4. activitéti privind dezvoltarea afectivitdtii si a personalititii copilului; lj '

5. activitati educationale, recreative, socializare si deprinderi de viata independents:;

6. activitati de orientare scolar si profesionald.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorittilor publice Si
publicului larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urméatoarelor activitati:

1. informare si promovare a serviciilor oferite (brosuri, pliante, ghid de prezentare,
mass-media);

2. colaborare in parteneriat cu institutii relevante din comunitate (scoald, primérie,
spitale etc.);

3. participare la activitti organizate de organizatii non-guvernamentale, fundati,
comunitate etc.;

4. elaborarea de rapoarte de activitate.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra Categoriile vulnerabile, care fac parte din categoria de persoane
beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

- 1. informare si promovare a drepturilor beneficiarilor (brosuri, pliante, ghid de
prezentare, mass-media);

2. realizarea de campanii de informare si promovare a drepturilor beneficiarilor Si a
unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor omului in general, precum si
de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac
parte din categoria de persoane beneficiare;

3. participare la activititi organizate de organizatii non-guvernamentale, fundatii,
comunitate etc. privind drepturile beneficiarilor si @ unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului/copilului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane
beneficiare;

4. facilitarea accesului beneficiarilor la institutiile abilitate pentru promovarea Si
apdrarea drepturilor omului.

d) de asigurare a calit3tii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. asigurarea resurselor umane calificate conform specialitatilor;

4. respectarea standardelor de calitate ale serviciului.

€) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale serviciilor sociale
~Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca” prin realizarea
urmatoarelor activititi:

1. asigurarea permanent§ a resurselor financiare $i umane pentru desfisurarea in
conditii optime a activit4tii:

2. monitorizarea incadrarii in baremurile alocate beneficiarilor;

3. asigurarea conditiilor optime conform standardelor in vigoare pentru beneficiarii
serviciului;

4. perfectionarea continu3 a personalului angajat in acest serviciu.

ART.8 Structura organizatorici, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciile sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2

Teaca” functioneazd cu un numér total de 11 posturi, conform prevederilor Hot3rarii

Consiliului Judetean Bistrita-N&s3ud nr.86/30.06.2021 privind aprobarea organigramei si a
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statului general de functii ale Directiei Generale de Asistenta Sociald si Pr9;ég;ja‘ Copilului
Bistrita-Ndsdud, cu modificgrile si completarile ulterioare, din care: EX.

a) personal de conducere: Conducerea serviciilor sociale este asigurat% de cdtre seful
Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita. N N

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate: 11 posturi
din care, 10 educatori si 1 asistent medical, repartizate, astfel: '

1. Serviciul social ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” functioneazd cu un numir de 5
educatori;

2. Serviciul social ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca” functioneazd cu un numir de 5
educatori si 1 asistent medical.

C) prin delegare de atributii, conform fisei de post, sdptdmanal, in fiecare zi de
miercuri, intre orele 08.00-16.30, un psiholog angajat in cadrul Centrului de Recuperare de
Zi pentru Copilul cu Dizabilitati Bistrita asigurd servicii psihologice (interventie, consiliere
suportivd, evaluare psihologics, optimizare si dezvoltare personaly, autocunoastere etc.) la
Casa de Tip Familial nr.1 si Casa de Tip Familial nr.2 Teaca;

d) serviciile de asistentd sociald, prin delegare de atributii, conform fisei de post sunt
asigurate de catre asistentul social angajat in cadrul Centrului de Primire in Regim de
urgentd pentru-Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat si Telefonul Copilului, timp de o zi pe
sdptdmana, si ori de cate ori este necesar, in intervalul orar 08.00-16.30.

e) personalul economic administrativ este comun tuturor serviciilor sociale din
structura Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita, respectiv Compartimentul Salarizare-
Contabilitate Copii-Bistrita, subordonat directorului general adjunct (economic) cu 6
posturi din care: 2 inspectori specialitate (economist), 1 inspector specialitate (salarizare),
3 posturi de magaziner, Compartimentul Administrativ Copii-Bistrita, subordonat sefului
Serviciului Achizitii Publice, Contractare Servicii Sociale, Administrativ, Patrimoniu, Tehnic
cu 11 posturi, din care: 1 administrator, 1 spdldtoreasd, 8 muncitori calificati (bucdtari) si
1 post de sofer si Serviciul Management Financiar Planificare Bugetard, cu 1 inspector de
specialitate economist.

f) voluntari: 0

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 0,45 angajati la 1 beneficiar (11 posturi la 24
beneficiari).

ART.9 Personalul de conducere

(1) Conducerea serviciilor sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa de Tip
Familial nr.2 Teaca” este asigurats de seful Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

1. Sef centru (111225)

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

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

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

d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale sifsau alte structuri ale
societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbundtdtirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care s3 rdspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;



f) intocmeste fisa postului pentru personalul din subordine;

glasigura buna desfisurare a raporturilor de muncd dintre/ angajatii
serviciului/centrului; \

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

i) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

j) ia in considerare si analizeazi orice sesizare care i este adresatd, referitoare la
incalcdri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

k) rdspunde de calitatea activitstilor desfdsurate de personalul din cadrul serviciului Si
dispune, in limita competentei, m3suri de organizare care sa conducd la imbundtitirea
acestor activitati sau, dupd caz, formuleazs propuneri in acest sens;

) organizeazd activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru Si a
regulamentului de organizare si functionare;

m) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu
autoritdtile si institutiile publice, cu persoanele fizice $i juridice din tard si din striinitate,
precum si in justitie, in limita deleg&rii:

n) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistenta

pd

sociald de la nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale i
organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

p) asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la Cunostinta atdt personalului, cit s
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare.

ART.10 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de
specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate este format din:

a) 10 educatori (234203) cu normj intreagd din care, 5 educatori la ,Casa de tip
familal nr.1” si 5 educatori la ,Casa de tip familial nr.2";

b) 1 asistent medical (325901) cu norm3 intreaga, angajat al Casei de tip familial nr.1
Teaca care isi desfdsoard activitatea si pentru beneficiarii Casei de tip familial nr.2 Teaca:

¢) psiholog angajat al Centrului de Recuperare de Zi pentru Copilul cu Dizabilitdti
Bistrita, cu delegare de atributii pentru ,Casa de tip familal nr.1" si ,Casa de tip familial
nr.2 Teaca”;

d) asistent sociai, angajat al Centrului de Primire in Regim de Urgentd pentru Copilul
Abuzat, Neglijat, Exploatat si Telefonul Copilului, cu delegare de atributii pentru ,,Casa de
tip familal nr.1” si ,Casa de tip familial nr.2 Teaca”.

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

1. Educator (234203)

In serviciile sociale ,Casa de tip familial nr.1 Teaca” si ,Casa de tip familial nr.2
Teaca” isi desfasoard activitatea un numar de 10 educatori, cate 5 educatori pentru fiecare
casd, indeplinind urmétoarele atributii:

a) elaboreazd, implementeaza si reevalueazy programele de interventie specifics
pentru urmdtoarele nevoi: educatie, petrecere a timpului liber si socializare, deprinderi de
viatd independents, mentinerea legaturii cu familia natural¥ si/sau largitd, pentru copiii la
Care este educator de referints;

b) intocmeste, pentru beneficiarul la care este educator de referintd fisa
psihopedagogicd sau fisa de evaluare educationald, care cuprinde informatii privind

programul de activitdti scolare si extrascolare si programul de acomodare la admiterea
copilului in casg;



C) urmdreste in permanentd comportamentul si nevoile copiilor din casi";?;cnwnifesténd
interes fatd de acestea si oferindu-le ajutorul necesar; U |

d) creeaza in relatiile cu toti copiii din casd o atmosferd caldd, familial3, \de sinceritate,
intelegere, afectiune si incredere reciprocd, respectand in interactiunea sa-.cu-copilul
valorile de bazj ale unei relatii parentale de calitate, in mod nediscriminator, fard antipatii
sau favoritisme;

€) organizeazd, pregiteste si desfasoard zilnic activitti specifice de grup sau
individuale, la nivel de casd sau in comunitate, avand periodic invitati reprezentativi din
comunitate si reprezentanti ai institutiilor colaboratoare;

f) mentine permanent legétura cu scoala unde frecventeazi cursurile copiii/tinerii la
care este educator de referintd si noteazd in registrul de mentinere a legéturii cu scoala,
Persoana cu care a discutat, data, pe scurt subiectul discutiei. La sfarsit de semestru sau
la cerere, comunici asistentului social al case situatia scolard, insotitd de nota explicativa
solicitatd de seful de centru atunci cand este cazul;

g) rdspunde de securitatea si integritatea corporald a tuturor copiilor repartizati spre
supraveghere in timpul programului de activitate, atat in incinta casei, cat si in afara ei;

h) noteazd in registru iesirea copiilor din casd, intocmeste biletul de voie al
copiilor/tinerilor pentru iesirea din casd sau vizite in familia naturald/largitd sau la alte
persoane/familii de referintd pentru acestia si le transmite sefului de centru pentru
aprobare;

i) colaboreazd cu personalul de Specialitate in vederea reintegrérii copilului in familie;

j) colaboreazd cu personalul de specialitate din centrele de recuperare, in vederea
recuperarii fizice si psihice a copiilor, dupd caz;

k) anunta seful centrului imediat, in cazul unor evenimente deosebite, abateri sdvarsite
de cdtre beneficiarii casei si alte evenimente din cadrul casei de tip familial, consemnand
in scris aceste aspecte;

[) organizeazs, implementeaz $i supravegheaza desfisurarea activitatilor instructiv-
educative zilnice, conform planificarii;

m) pregadteste si elaboreazd/confectioneazi materialul didactic adaptat varstei si
nivelului de dezvoltare ale copilului/copiilor;

n) supravegheazd vizitele parintilor, rudelor, altor persoane, inregistreazg vizita in
registrul de vizite si completeaza raportul de vizitd;

0) asigurd si intretine curdtenia individualy a beneficiarilor, a spatiilor de cazare, de
servire a mesei si de petrecere a timpului liber, cu respectarea normelor igienico-sanitare;

p) selecteazd si adapteaz¥ imbrécimintea beneficiarilor in functie de véarst3, anotimp Si
preferinta copilului;

q) asigura spdlarea veselej si a tacamurilor beneficiarilor, ordinea si curdtenia lor;

r) verificd si urméreste tinuta copiilor inainte de plecarea la scoald/gradinitd si insoteste
copiii la scoald/gradinits;

s) participd aldturi de copiii din cas3 Ia toate activitatile de intretinere si curatenie a
curtii si a spatiilor verzi aferente;

S) noteazd evenimentele legate de copii, alte evenimente din casd, eventuale
defectiuni apérute in registrele specifice evenimentelor si intocmeste procesul-verbal la
sfarsitul serviciului;

t) aduce la cunostinta conducerii Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita, conform
procedurilor:

I. orice eveniment sau incident aprut in casa;

ii. sesizdri, reclamatii si notific3ri:

iii. inspectii si controale din partea organelor abilitate, in conditiile legii;

iv. vizite ale reprezentantilor mass-media, autoritdtilor publice locale, ONG-uri, in
conditiile legii;



v. absente fdrd permisiune ale copiilor.

Il .

2. Asistent medical generalist (325901) este angajat al ~Casei de Tip
Familial nr.2 Teaca” cu atributii si pentru ,Casa de Tip Familial nr.l .Teaca”,
astfel: S

a) elaboreaza, implementeazs si reevalueazd programele de interventie specific§ pentru
ocrotirea sdnatatii copilului, pentru beneficiari, conform legislatiei in vigoare;

b) participd la reuniunile echipei pluridisciplinare in vederes elaborarii, implementrii Si
reevaludrii programelor de interventie specifici pentru toti copiii beneficiari ai caselor de
tip familial;

C) informeazd, de indats, in scris seful Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita cu
privire la incidentele deosebite petrecute in case sau legate de beneficiari, care afecteazs
calitatea vietii, respectiv siguranta acestora;

d) indeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in
pericol a vietii beneficiarilor si raspunde de siguranta acestora;

e) mentine legaturd permanents cu managerul de caz, seful Centrului pentru Protectia
Copilului Bistrita si le transmite copii ale programului de interventie specifics, precum Si
revizuiri ale acestora la cerere;

f) supravegheazi si ia misuri de respectare a normelor de igiend de citre personalul
din case si de cdtre beneficiari;

g) informeazd imediat medicul de familie, precum si conducerea Centrului pentru
Protectia Copilului Bistrita cu privire la orice imbolndvire, precum si bolile transmisibile
apdrute in randul copiilor;

h) sesizeaza in scris conducerea cu privire la abaterile sdvarsite de citre beneficiarii
caselor de tip familial, raportat la reglementarile interne existente;

i) sprijind beneficiarii pentru a sesiza orice forma de abuz din partea angajatilor sau din
partea altor beneficiari din case;

j) semnaleazé sefului ierarhic Superior imediat (maxim 2 ore) existenta unei supiciuni
sau identificarea unei situatii de abuz, neglijare sau exploatare;

k) se preocupd de asigurarea securitatii si protectiei beneficiarilor caselor impotriva
abuzurilor, neglijdrii sau oricirei forme de discriminare si aduce Ia cunostinta  sefului
centrului orice eveniment in acest sens, conform reglementdrilor si procedurilor scrise;

) gestioneazd si administreaz medicamentele conform recomandirilor medicului de
familie si tratamentelor beneficiarilor, afiseazi la locul stabilit in fiecare casd tratamentul
pe care il urmeazj beneficiarii, precum si medicamentele pentru administrare;

m) asigurd curdtenia Si dezinfectia aparaturii si instrumentarului din dotare Si
raspunde de utilizarea corects a acestora;

n) efectueaza controlul epidemiologic la admiterea in case a beneficiarilor, precum si
la revenirea copiilor in case dupa invoiri in familie, internare in unitati medicale de
specialitate, de recuperare etc. ;

0) verificd calitatea mancarii si verificy modul de distributie a acesteia;

P) supravegheazd si monitorizeazs prelevarea si pastrarea probelor de alimente;

q) verifica calitatea ingrijirilor si tratamentelor medicale si aplicarea mésurilor de
igiend, dezinsectie si deratizare in casele de tip familial si sediul administrativ;

r) verificd efectuarea curdteniei in buctdriile, bile si camerele din case si
consemneaza aspectele in proces-verbal;

s) informeazd periodic conducerea Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita despre
necesarul de medicamente si materiale sanitare;

s) insoteste beneficiarii caselor Ia medicul de familie, preia medicamentele de la
farmacie pe baza retetei emise de medicul de familie, distribuie medicamentele in case Si



noteaza tratamentul medicamentos pentru fiecare beneficiar al casgfbr,_-__conform
recomandarilor medicului de familie sau medicului specialist; ff'l.u

t) tine evidenta documentelor medicale, a tuturor actelor cu caracter medical  ale
beneficiarilor si angajatilor din casele de tip familial Teaca; '\‘\__ -

t) tine evidenta beneficiarilor bolnavi cronici, incadrati in grad de handicap si cu cerinte
educationale speciale; e

u) solicitd bilete de trimitere, de la medicul de familie sau de [a medicul specialist ctre
institutii medicale de profil pentru beneficiarii din «Casele de Tip Familial Teaca” si ii
insoteste, dupd caz;

v) tine legdtura cu unitétile spitalicesti pentru beneficiarii internati in spital,
monitorizand astfel starea de s3n3tate a beneficiarului si consemneaza in fisa medical3 a
beneficiarului;

W) monitorizeazd schimbdrile privind comportamentul beneficiarilor si starea de
sdndtate a acestora ca efect al medicatiei in vederea revizuirii corespunzitoare a
prescriptiilor medicale;

X) participd aldturi de medicii de familie, dupd caz, la realizarea programului de
educatie sanitard a beneficiarilor ,Casei de Tip Familial nr. 1" si ,Casei de Tip Familial nr.2
Teaca™; : :

y) participd la desfasurarea activitstilor specifice, zilnice, de grup sau individuale, la
nivel de case sau in comunitate;

z) intocmeste fisa de evaluare medical3 pentru copilul/tandrul din cadrul ,Casei de Tip
Familial nr. 1" si ,Casei de Tip Familial nr.2 Teaca”.

3. Psiholog (263411)

a) asigurd evaluarea psihologic3 a beneficiarilor din ~Casa de Tip Familial nr. 1” si ,Casa
de Tip Familial nr.2 Teaca”, si completeazs fisa de evaluare psihologicd initiald si pe
parcurs (in fiecare zi de miercuri in intervalul orar 08.00-16.30);

b) intocmeste programul personalizat de consiliere psihologicd pentru fiecare beneficiar
din cadrul ,Casei de Tip Familial nr. 1” si ,Casei de Tip Familial nr.2 Teaca”:

c) completeazd fisa individuald de consiliere psihologicd pentru fiecare beneficiar din
cadrul ,Casei de Tip Familial nr. 1” si ,Casei de Tip Familial nr.2 Teaca”;

d) pdstreazd evidenta interviurilor copiilor in risc de abuz, neglijare si exploatare,
precum si evidenta agresorilor care beneficiazi de consiliere psihologica pentru copiii din
cadrul ,Casei de Tip Familial nr. 1” si ,Casei de Tip Familial nr.2 Teaca”;

e) completeazd registrul de instruire, informare si consiliere a beneficiarilor in urma
prelucrarii diverselor teme de educatie si instruire/informare;

f) pregadteste reintegrarea social3 si scolara a copiilor rezidenti in cadrul ,Casei de Tip
Familial nr. 1” si ,Casei de Tip Familial nr.2 Teaca”;

g) initiazd si dezvoltd programe destinate copiilor, care sd-i pregdteasci pentru viata
autonoma3;

h) initiazd si participd la activitétile de socializare a copiilor rezidenti;

i) acorda suport si consiliere de specialitate beneficiarilor din »Casa de Tip Familial nr. 1”7
si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”.

4. Asistent social (263501)

a) se deplaseazd sdptdmanal (in fiecare zi de miercuri in intervalul orar 08.00-16.30) si
ori de céte ori este nevoie la ,Casa de Tip Familial nr. 1" si ,Casa de Tip Familial nr.2
Teaca”, in vederea desfdsuririi activitstilor, conform fisei de post si conform solicitrilor
conducerii Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita;

b) tine evidenta dosarelor beneficiarilor din ,Casa de Tip Familial nr. 1" si ,Casa de Tip
Familial nr.2 Teaca”si a documentelor cuprinse in ele;
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c) intocmeste fisa trimestriald de evaluare social3 pentru copiii si tineriiﬁﬁn Lasa deTip
Familial nr. 1” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”; r"?' 4

d) recomandd managerului de caz inchiderea cazului pe baza “rapoartelor de
monitorizare si evaluare, pentru beneficiarii din ~Casa de Tip Familial nr. 177i",Casa de Tip
Familial nr.2 Teaca”; NN

e) realizeazd anchete psiho-sociale si intocmeste rapoarte in vederea evaludrii-situatiei
copiilor aflati in ,Casa de Tip Familial nr. 1” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”™;

f) completeaza si transmite fisa de incident, conform dispozitiei metodologice si
modelului elaborat de citre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si
Adoptie si o transmite autoritétilor;

g) completeaz3 fisa speciald de evidentd a comportamentelor deviante ale copilului,
respectiv registrul pentru incidente deosebite, conform procedurii;

h) solicitd prin adresd scris3 primdriilor de la domiciliul beneficiarilor, anchete sociale
pentru a se informa despre schimbdrile apdrute in situatia socio-economici a familiei
beneficiarilor, aflati cu m3surs de protectie in case;

i) solicitd anchete sociale pentru beneficiarii din ~Casa de Tip Familial nr. 1” si ,Casa de
Tip Familial nr.2 Teaca”, la primariile de domiciliu ale solicitantilor in vederea voirilor in
familie; : :

j) tine evidenta dosarelor beneficiarilor, respectand opis-ul aprobat si intocmeste
registre de evidentd unics pentru fiecare casi de tip familial in parte;

k) intocmeste periodic, impreun$ cu asistentul medical rapoarte de situatie asupra stirii
de sdnatate a beneficiarilor si le transmite managerului de caz;

) preda pe bazd de proces-verbal la arhiva Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita,
dosarele beneficiarilor pentru care s-a incetat mésura de protectie si alte documente
create in cadrul caselor in care fsi desfasoara activitatea.

ART.11 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul economic-administrativ este comun celor doud case de tip familial,
precum si celorlalte servicii sociale din structura organizatoricd a Centrului pentru Protectia
Copilului Bistrita, fiind asigurat de Compartimentul Salarizare-Contabilitate Copii-Bistrita,
Compartimentul Administrativ Copii-Bistrita si Serviciul Management Financiar Planificare
Bugetara cu 1 inspector de specialitate economist. Personalul economic administrativ cu
atributii pentru cele 2 servicii sociale este compus din:

(2) Compartimentul Salarizare-Contabilitate Copii-Bistrita este subordonat directorului
general adjunct (economic) si are in componenta:

a) 2 inspectori specialitate (economist);

b) 1 inspector de specialitate economist;

C) 1 inspector specialitate (salarizare);

d) 3 magazineri.

(3) Compartimentul Administrativ Copii-Bistrita este subordonat sefului  Serviciului
Achizitii Publice, Contractare Servicii Sociale, Administrativ, Patrimoniu, Tehnic si are in
componentd:

a) 1 administrator;

b) 1 spdldtoreass;

¢) 8 muncitori calificati (bucétar);

d) 1 sofer.

(4) Atributiile personalului economic administrativ din cadrul Serviciului Management
Financiar Planificare Bugetar3 si Compartimentul Salarizare Contabilitate Bistrita:

1. Inspector specialitate (economist) (241104)
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Inspectorul specialitate (economist) realizeazs atributiile in sediul Direc;ief@éh‘erale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud realizand activititile $pecifice pentru
~Casa de Tip Familial nr. 1” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”, astfel: [/ < |

a) asigurd intocmirea, Circulatia si pdstrarea documentelor care| stau la baza
inregistrarilor contabile, urmatd de predarea acestora in vederea arhivarii. persoanei cu
atributii in acest sens;

b) asigurd tinerea la zi a contabilitatii sintetice conform planului de conturi si a Legii
contabilitatii, intocmind lunar balanta de verificare sinteticd, pentru serviciile sociale
destinate protectiei si promovirii drepturilor copilului, pan& in data de 15 a lunii in curs
pentru luna precedent;

C) opereaza cronologic si raspunde de datele introduse in aplicatiile informatice pentru
asigurarea evidentei angajérii, lichiddrii, ordonantsrii si platii cheltuielilor efectuate din
fonduri bugetare, conform actelor normative in vigoare;

d) preia si verificd notele de receptie, bonurile de consum, bonurile de transfer etc. de
la persoana responsabild cu intocmirea lor, in vederea operdrii acestora in evidenta
contabila;

e) opereazd in programul informatic platile si consumurile, in baza documentelor
justificative, precum si executia corespunzdtoare acestora ;

f) intocmeste ordinele de platd aferente cheltuielilor ordonantate, distinct pentru
fiecare alineat de cheltuiald, verificand in prealabil documentele justificative (referate de
necesitate, comenzi, facturi, note interne de receptie, state platd, etc);

g) intocmeste note contabile pentru operatiunile efectuate si evidentiaza, pe fiecare
facturd, sub semn&turd, numirul notei contabile;

h) conduce evidenta contabild sintetics a materialelor, obiectelor de inventar Si
mijloacelor fixe;

i) lunar, confrunt3 soldurile conturilor de materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe
din balantele analitice de gestiune cu cele din balanta de verificare sinteticd, corecteazi
eventualele erori depistate si isi asum3 prin semnaturd verificarea soldurilor;

J) lunar confruntd soldul amortizsrii cumulate aferente mijloacelor fixe din evidenta
analiticd, cu cel din balanta de verificare sinteticd, distinct pentru fiecare grupa si isi
asuma prin semnaturs verificarea soldurilor;

k) inchide conturile de venituri, cheltuieli si finantdri, conform actelor normative in
vigoare;

I) verificd conform actelor normative in vigoare, contul de rezultat patrimonial;

m) verificd soldul contului ,550.00.00 Disponibil din fonduri cu destinatie speciald”
analitic pe fiecare gestionar in parte, urmdrind concordanta soldului din balant3
(reprezentand garantiile materiale retinute), cu cel din extrasele bancare;

n) verificd lunar, concordanta dintre totalul platilor pe titluri de cheltuieli, articole si
alineate, Inregistrate in evidenta contabild a Directiei Generale de Asitentd Sociald si
Protectia Copilului Bistrita-N&s3ud, cu soldul conturilor din extrasul de cont;

o) verifica lunar, soldul contului 770.00.00 "Finantare de la bugetele locale™;

P) introduce in aplicatia informatics date privind fiecare furnizor de bunuri Si servicii
partener, in vederea conducerii evidentei contabile analitice, distinct pe fiecare prestator;

@) conduce evidenta conturilor in afara bilantului, pentru serviciile sociale destinate
protectiei si promovadrii drepturilor copilului;

r) trimestrial listeazs balanta analitici de gestiune a mijloacelor fixe si verifici
incadrarea fiecrui mijloc fix in contul si grupa corespunzitoare;

s) confirmd prin semndturd listele de inventariere (la coloana contabilitate), unde
valoarea pe conturi a bunurilor din gestiuni trebuie sd coincidd cu soldul scriptic al
conturilor din evidenta contabil;
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t) rdspunde de valorificarea inventarieri anuale a patrimoniqh’{; / asigurand
evidentierea rezultatelor acesteia; |3 |

t) inregistreaza valoric casdrile de obiecte de inventar, mijloace fixe, ‘precum si
declasarea materialelor, altor valori, dupd aprobarea acestora conform actelor’ normative
in vigoare; o

u) asigura conducerea evidentei angajarii, lichiddrii, ordonantérii si platii cheltuielilor
efectuate din fonduri bugetare;

v) asigurd conducerea evidentei cheltuielilor bugetare conform clasificatiei bugetare si
a Legii finantelor publice locale;

w) asigurd conducerea registrelor contabile obligatorii, si anume Registrul-jurnal,
Registrul-inventar si Cartea mare, conform normelor elaborate de Ministerul Finantelor
Publice;

X) asigurd conducerea fiselor de credite bugetare pentru fiecare alineat in parte,
urmdrind fncadrarea pltilor nete in creditele bugetare aprobate;

y) participd, alaturi de personalul cu atributii in acest sens, la intocmirea notei de
fundamentare a proiectului de buget si a bugetului anual, defalcat pe trimestre, cu
respectarea prevederilor Legii finantelor publice locale nr.273/2006, a Legii bugetare
anuale si a incadrdrii in standardele de cost; -

z) face propuneri in legiturd cu proiectul de buget si bugetul anual, defalcat pe
trimestre, pentru serviciile sociale destinate protectiei si promovarii drepturilor copilului ;

aa) intocmeste situatia cu privire la costul serviciilor sociale destinate protectiei Si
promovarii drepturilor copilului.

2. Inspector specialitate (salarizare) (241104)

Inspectorul de specialitate (salarizare) realizeaza atributiile in sediul Directiei Generale
de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Nasdud realizand activitétile specifice
pentru, Casa de Tip Familial nr. 1” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”, astfel:

a) participa, aldturi de personalul cu atributii in acest sens, la intocmirea notei de
fundamentare a proiectului de buget si a bugetului anual/rectificat, pentru cheltuieli de
personal, defalcat pe trimestre, cu respectarea prevederilor Legii finantelor publice locale
nr.273/2006 si a Legii bugetare anuale;

b) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor cu caracter salarial, precum
si in domeniul resurselor umane, in vederea arhivirii acestora;

c) intocmeste statele de plat3 pentru salariatii din cadrul Centrului pentru Protectia
Copilului Bistrita, precum si centralizatorul statelor de platd, in conditii de legalitate;

d) intocmeste lunar situatiile recapitulative privind cheltuielile de personal aferente
statelor de platd intocmite;

e) verifica foile colective de prezentd ale angajatilor si le opereazi in aplicatia
informatica;

f) opereazd modificdrile salariale intervenite in cursul lunii, retinerile angajatilor
(cotizatie sindicat, contributie la fondurile de pensii facultative, CAR, garantii materiale),
modificarile de persoane din intretinerea angajatului;

g) solicitd, colecteazs, verifici si opereazs declaratiile pe propria rdspundere, necesare
efectudrii deducerilor personale, in vederea stabilirii bazei impozabile; '

h) rdspunde de acordarea deducerilor de impozit aferente angajatilor pentru care
intocmeste state de plat;

i) intocmeste declaratiile rectificative, dacd este cazul;

j) rdspunde de intocmirea borderoului ordinelor de platd privind cheltuielile de
personal;
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k) intocmeste lunar ordinele de platd in vederea achit3rii drepturilor/ée personal
aferente angajatilor si efectusrii viramentelor privind contributiile datorate/ bugetului de
stat; e \

) transmite cdtre unitatile bancare, borderourile aferente drepturilor de‘personai, pe
suport magnetic (si letric, dac3 este cazul); NS

m) intocmeste lunar declaratiile pentru calculul contributiilor ce urmeazi a fi virate la
buget;

n) elibereazd adeverinte de venit, solicitate de catre personalul Directiei;

0) intocmeste situatii lunare/semestriale/anuale privind numdrul de personal Si
drepturile salariale ale angajatilor;

p) intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal din cadrul
Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita, in vederea centralizdrii datelor la nivelul
Directiei Generale de Asistent3 Social3 si Protectia Copilului Bistrita-Nadsdud;

q) intocmeste formularele de cercetare statistica (S1, S2, etc.) privind ancheta asupra
castigurilor salariale, ancheta salariatilor si repartizarea acestora pe grupe de salarii in
vederea centralizdrii datelor la nivelul Directiei Generale de Asistent3 Social3 si Protectia
Copilului Bistrita-N&s§ud;

r) urmdreste programarea si efectuarea concediului-de odihng de citre personalul
Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita si informeaz3 conducerea in acest sens;

Ss) colaboreaza si comunici date Serviciului Juridic si Contencios, Resurse Umane,
Strategii, Managementul Calitdtii cu privire la activitatea de salarizare-personal, pregdtind
documentatia necesar3 in functie de situatie;

t) inmaneazd angajatilor, atunci cand este cazul, acte aditionale, acte administrative
privind modificdrile salariale, precum si orice alte documente aferente activitatii
desfdsurate;

t) pastreazd un exemplar al dosarului de personal (in copie) pentru angajatii Centrului
pentru Protectia Copilului Bistrita, care contine documentele previzute de legislatia in
vigoare, raspunzind de completarea acestuia ori de cite ori este cazul;

u) asigurd intocmirea dosarelor de pensionare pentru angajatii care indeplinesc
conditiile de pensionare, precum si de intocmirea documentelor necesare fostilor angajati
in vederea recalcul3rii pensiilor;

V) reconstituie vechimea in muncs pentru fostii angajati, ale c3ror carti de muncd au
fost pierdute, cand este cazul;

W) asigurd recalcularea periodica a garantiilor materiale retinute gestionarilor, in
functie de schimbarile periodice intervenite in salariul de bazd al acestora.

3. Magaziner (4321020)

Magazinerul isi desfdsoars activitatea la sediul administrativ Teaca pentru ,Casa de
Tip Familial nr. 1 Teaca” si ,Casa de Tip Familial nr.2 Teaca”, indeplinind urmatoarele
atributii:

a) este gestionarul direct al materialelor si al obiectelor de inventar aflate in magazie;

b) primeste, pdstreazi si elibereazi din magazie alimentele, materialele si obiectele de
inventar pe care le gestioneazd, in baza documentelor justificative;

¢) elibereazd alimentele din gestiune conform listei zilnice de alimente, aprobati de
seful de centru;

d) se asigurd c& in magazia de alimente existd cantitatea si varietatea de alimente
necesare bunei functionari si face propuneri cu privire la necesarul de aprovizionare cu
produse alimentare;

e) urmdreste respectarea baremurilor in vigoare cu privire la sumele alocate pentru
alimente, cazarmament, echipament, drepturi personale ce revin beneficiarilor din cadrul
Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita;
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f) raspunde de pastrarea in conditii igienico-sanitare a spatiilor de depozigére;-

g) conduce evidenta materialelor, a obiectelor de inventar aflate in magazie; |

h) intocmeste notele de receptie pentru bunurile materiale ce intr3 in gestiune;

i) intocmeste notele de transfer, procesele-verbale de transformare; AN

j) intocmeste bonurile de consum aferente bunurilor patrimoniale eliberate ' din
gestiune;

k) raspunde de darea in folosintd a obiectelor de inventar aflate in magazie.

(5) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Administrativ Copii-Bistrita:

1. Administrator (515104)

Administratorul isi desfisoars activitatea |a Directia Generald de Asistentd Social§ si
Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud, atributiile incluzand Casa de Tip Familial nr. 1 si Casa
de Tip Familial nr.2 Teaca, indeplinind urmatoarele atributii:

a) asigura gestionarea si pdstrarea, precum si justa folosire a tuturor bunurilor din
patrimoniul unitatii;

b) conduce evidenta tehnico-operativi a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in
folosintd;

C) asigurd si intocmeste Ia timp documentatia necesar pentru obtinerea autorizatiilor
unitatii;

d) contacteaza furnizorii de alimente si materiale de intretinere si efectueazd comenzi
in vederea aprovizionsrii Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita;

e) intocmeste situatii/rapoarte/referate de necesitate;

f) monitorizeaz3 si rdspunde de completarea Registrului de control pentru instalatiile
de detectare, semnalizare, alarmare, alertare, limitare si stingere a incendiilor, Registrului
de hidranti, Registrul de defectiuni;

g) arhiveazd si rspunde de documentele arhivate ale Centrului pentru Protectia
Copilului Bistrita;

h) tine evidenta foilor de parcurs si intocmeste fisa activitatii zlnice (FAZ) a
autovehiculului unitatii;

i) convoacd comisia de receptie cu ocazia achizition3rii sau primirii cu titlu gratuit de
mijloace fixe;

j) verificd permanent buna functionare a instalatiilor, mobilierului, a celorlalte bunuri
existente in institutie si solicitd remedierea defectiunilor apérute.

2. Bucitar (512001) - angajat al Compartimentului Administrativ-Copii Bistrita,
asigurd prepararea hranei pentru beneficiarii ,Casei de Tip Familial nr. 1” si ,Casei de Tip
Familial nr.2 Teaca” in bucjtsriile proprii ale acestora, indeplinind urmitoarele atributii:

a) asigurd pregitirea hranei, cantitativ si calitativ, in functie de varsta beneficiarilor si
regimul alimentar;

b) respectd meniul zilnic intocmit de citre persoanele responsabile;

C) preia de la magazia de alimente, produsele necesare pentru pregdtirea hranei,
potrivit meniului stabilit;

d) respectd si aplicd normele si instructiunile igienico-sanitare privind igiena personald,
igiena alimentelor sj a blocului alimentar;

e) manipuleazd corespunzitor aparatura si utilajele din dotare, atat cele mecanice, cat
si cele electrice;

f) pregateste portile de hrang pentru fiecare beneficiar, potrivit normelor si valorii
nutritive stabilite de asistenta medicald care intocmeste foile de alimentatie;

g) raspunde de prelevarea si pastrarea probelor de alimente;

h) participd activ Ia toate actiunile de igienizare si curitenie executate in sectorul de
care rdspunde;
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i) sesizeazd conducerea unitadtii asupra tuturor neregulilor pe care ,,"e constatd in
desfasurarea activit3tii sectorului respectiv; (

j) gestioneazd toate bunurile din dotarea bucdtdriei si rdspunde € pdstrarea si
ingrijirea lor. \ .

3. Spalitoreasa - angajats in cadrul Compartimentului Administrativ Copii-Bistrita, isi
desfasoara activitatea si la Casa de Tip Familial nr. 1 si Casa de Tip Familial nr.2 Teaca la
solicitarea Sefului Compartimentului Administrativ Copii-Bistrita si a Sefului de centru,
indeplinind urmétoarele atributii:

a) cunoaste si respectd prevederile Ordinului ministrului sdnatatii nr.1761/2021 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitdtile
sanitare publice si private, evaluarea eficacitdtii procedurilor de curatenie si dezinfectie
efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in
functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a deruldrii procesului de
sterilizare si controlul eficientei acestuia, cu modificrile si completdrile ulterioare;

b) preia pentru sp&lat cazarmamentul si echipamentul beneficiarilor, r&spunzand de
orice lipsuri sau stricciuni;

C) asigura spilarea la timp a lenjeriei din toate sectoarele, respectdnd programul
stabilit si rdspunzand de orice intarziere say neefectuare corespunzitoare a muncii;

d) asigurd predarea corespunzitoare a lenjeriei in centre si la beneficiari, pe bazi de
proces-verbal de predare-primire;

e) realizeazd curstenia si spdlarea draperiilor, paturilor, covoarelor, presurilor,
mochetelor etc., conform programelor de activitate intocmite;

f) manipuleazé corespunzitor aparatura si utilajele din dotare, att cele mecanice cat si
cele electrice; se interzice manipularea acestora de citre beneficiari sau alte persoane din
afara sectorului de activitate; ia toate masurile de prevenire a accidentelor;

g) efectueazd lucréri de calitate utilizind eficient masinile si utilajele din dotare;

h) respectd intocmai programul de lucru in asa fel incat timpul de serviciu s§ fie folosit
integral, revizuind ori de cate ori este necesar sectorul pe care-| intretine;

i) réspunde de utilizarea rationald si eficientd a materialelor ridicate de la magazie in
vederea desfésurdrii activitstii si @ materialelor de curtenie distribuite pentru efectuarea si
intretinerea curiteniei in sectorul de activitate;

j) realizeazd curtenia generald/zilnicd corespunzitor normelor igienico-sanitare, a
sectoarelor de activitate, efectudnd toate actiunile care se impun;

k) participd activ la toate actiunile de igienizare executate in sectorul de care raspunde
si in unitate, in functie de necesitatile care apar completand si graficele de curdtenie;

) sesizeazd conducerea in legdtura cu orice deteriorare a instalatiilor si incéperilor din
structura pavilioanelor institutiei:

m) utilizeazd echipamentul de protectie prevdzut de lege schimbandu-l ori de cate ori
este nevoie;

n) informeazd in scris seful de centru cu privire la incidentele deosebite petrecute in
centru sau legate de beneficiari, care afecteazi calitatea vietii, respectiv siguranta
acestora.

4. Conducitor auto-sofer (832201) - angajat al Compartimentului Administrativ-
Copii-Bistrita, isi desfisoard activitatea si la Casa de Tip Familial nr. 1 si Casa de Tip
Familial nr.2 Teaca la solicitarea Sefului de serviciu si a Sefului de centru, indeplinind
urmatoarele atributii:

a) efectueaza cursele aprobate de citre seful centrului;
b) asigura transportul beneficiarilor de servicii sociale si a personalului, dupd caz;
c) indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea sefului de centru;
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d) are obligatia de a se prezenta in perfects stare fizics si psihica pentru/conducerea in
bune conditii a autovehiculului pe drumurile publice; l

€) asigurd gestionarea corespunzdtoare a autovehicululyi si se preocupé"~.';je intretinerea
permanentd a acestuia; N4

f) verifica starea tehnics a autovehiculului inainte de efectuarea transportulufs.

g) aplicd normele de Circulatie pe drumurile publice;

h) pe perioada efectusrii transportului, verific§ si asigura conditiile tehnice pentru
siguranta circulatiei;

i) completeazi zilnic foaia de parcurs cu destinatia, localitatea, kilometrii parcursi, ora
de plecare sj sosire si confirmarea curselor; foile de parcurs le preda administratorului;

j) completeaz si are grijg de integritatea documentelor de serviciu: condica de
prezentad, foile de parcurs;

k) comunic3 imediat, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicatie, sefului de
centru si administratorului orice eveniment de circulatie in care este implicat direct;

[) comunicd imediat sefului de centru si administratorului orice defectiune tehnicj a
autoturismului, pe care a sesizat-o;

m) se prezintd la controlul medical si psihologic, in conformitate cu programarea Si
prevederile legale in vigoare:

n) prezintd autovehiculul I3 reviziile tehnice in conformitate cuy prevederile legale in
vigoare;

0) efectueazs si intretine curdtenia autoturismului, inclusiv in situatiile in care
beneficiarii au contaminat interiorul;

p) in exercitarea activitatii, va evita orice atitudine care poate aduce atingere onoarei
profesiei, precum si tot ceea ce este incompatibil cu demnitatea si moralitatea individual
si profesionald;

q) respectd programul de lucru;

r) anuntd seful centrului dacd nu se poate prezenta conform programului stabilit din
motive personale;

S) pastreazs confidentialitatea informatiilor de care a luat cunostintd in exercitarea
atributiilor sale, sub sanctiunea desfacerii contractului de muncd.

ART.12 Finantarea serviciilor sociale ,Casa de Tip Familial nr.1 Teaca” si ,Casa
de Tip Familial nr.2 Teaca”

(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, serviciul are in vedere asigurarea
resurselor necesare acord3rii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de
calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urm3toarele
surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretin&torilor acestora, dupa caz;

b) bugetul local al judetului Bistrita-Nds3ud;

¢) bugetul de stat;

d) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din
tard si din stréinitate;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

(3) Directia Generald de Asistentd Socialg si Protectia Copilului Bistrita-N&ssud
intocmeste proiectul bugetului anual, insotit de nota de fundamentare, pe care le supune
aprobdrii Consiliului Judetean Bistrita-N&ssud.

(4) Bugetul, detaliat Pe capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate de Cheltuieli si
defalcat pe trimestre se aprobd prin hotirare a Consiliuiui Judetean Bistrita-N&s3ud, in
conformitate cu Legea bugetului de stat si cu Legea finantelor publice locale.
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(5) Directorul general este ordonator tertiar de credite, fapt pentru’ catre, conform
prevederilor Legii finantelor publice locale Directia nu are buget propriu de“venituri.
Donatiile si sponsorizirile in lei, de la persoane fizice si juridice, se vor face in:contul de
venituri al Consiliului Judetean Bistrita-N3s3ud si se vor aloca Directiei prin’ rectificsti
bugetare.

000000000

Intocmit: S.A.M/4 ex.
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