Anexa la Hotiirdarea Consiliului Local Sector 5 nr. J60O /30.07.2020

REGULAMENT - CADRU

de organizare si functionare a serviciului social de zi firi cazare

Centrul Social Comunitar ,,Ferentari”
Cod Serviciu Social

8891 CZ-C-11



ARTICOLUL 1: Definitie

(1) Regulamentul cadru de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
Centrul Social Comunitar ,,Ferentari”, denumit in continuare CSCF, aprobat prin Hotéarirea
Consiliului Local al Sectorului 5, in vederea asiguririi functiondrii acestuia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, criterii de eligibilitate, modalitati de
incetare a acordarii serviciilor.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cét si
pentru angajafii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori si voluntari.

ARTICOLUL 2: Identificarea serviciului social

(1) CSCF cod serviciu social 8891 CZ-C-II, infiintat si administrat de furnizorul Directia Generala
de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 5 Bucuresti, acreditat conform Certificatului de
acreditare Seria AF; Nr. 003267 si deciziei nr. 202 din 06.11.2017.

(2) CSCF dispune de doud spatii, astfel:

e spatiul pentru desfasurarea activitatilor educationale, recreative, consiliere situat in Calea
Ferentari, nr. 72, bl. 19, parter Sector 5, Bucuresti.

* spatiul pentru depozitarea, preparare si servirea hranei, situat in Calea Ferentari, nr. 20, bl. 20
parter Sector 5, Bucuresti.

(3) CSCF are un numir de maxim 120 de beneficiari, carora le pot fi furnizate o gami variati de
servicii. Numérul maxim pentru furnizarea serviciilor activititilor educationale, recreative, consiliere
este de 60 de beneficiari ( 30 simultan), iar pentru furnizarea serviciilor de masa numairul maxim este
de 120 de beneficiari ( 24 simultan).

(4) Potrivit prevederilor art. 120 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, serviciile de zi sunt acele servicii
prin care se asigurd mentinerea, refacerea si dezvoltarea capacititilor copilului si ale parintilor sai
pentru depasirea situatiilor care ar putea determina separarea copilului de familia sa.

(5) CSCF este destinat:

e copiilor cu varste cuprinse intre 5 si 18 ani, proveniti din familii aflate in dificultate, cu
domiciliul in sectorul 5;

* adultilor/périntilor/persoanelor ce au in ingrijire copii, care au nevoie de servicii ce pot fi
furnizate prin intermediul centrului;



ARTICOLUL 3: Scopul serviciului social

(1) In conformitate cu prevederile legale in materie, serviciile sociale reprezintd activitatea sau
ansamblu de activitdti realizate pentru a rdspunde nevoilor sociale, precum si celor speciale,
individuale, familiale sau de grup, in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii si
combaterii riscului de excluziune sociald, promovirii incluziunii sociale si cresterii calitdtii vietii.

(2) Scopul CSCF este de a imbunatiti accesul persoanelor din comunitatea locali sector 5, in special
al copiilor, la servicii sociale integrate de: informare, consiliere sociala $1 vocationald, activitati
educative si culturale, activititi de socializare si petrecere a timpului liber, masa cald, sprijin in
gésirea unui loc de muncd, la servicii si beneficii sociale in scopul cresterii nivelului de trai si
prevenirii marginalizarii sociale;

(3) Potrivit prevederilor art. 27 din Legea Asistentei Sociale nr. 292/2011, cu modificirile si
completarile ulterioare, serviciile sociale reprezintd ,,activitatea sau ansamblul de activititi realizate
pentru a raspunde nevoilor sociale, precum si celor speciale, individuale, familiale sau de grup, in
vederea depdsirii situatiilor de dificultate, prevenirii si combateriii riscului de excluziune sociala,
promovarii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii”.

(4) CSCF are ca si misiune prevenirea abandonului (familial si scolar) $1 institutionalizarii copiilor,
prin asigurarea unor activititi de supravegherea acestora, activititi recreative si de socializare,
activitati educative (supraveghere si suport in efectuarea temelor, ateliere tematice de culturd
generald), activitdti extracurriculare, consiliere, informare, dezvoltarea deprinderilor de viata
independentd, asigurarea unor servicii de masa, cét si activitati de sprijin, consiliere si educare pentru
parinti/ familie/reprezentanti legali ai copiilor.

ARTICOLUL 4: Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) CSCF functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificdrile ulterioare,
Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicat, cu modificirile
si completarile ulterioare, precum si ale altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standarde minim de calitate aplicabile:

¢ Ordinul nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de zi destinate copiilor;

(3) CSCF este infiinfat prin Hotardrea Consiliului Local al sectorului 5 nr. 119/22.08.2017 si

functioneazd in subordinea si coordonarea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 5.



ARTICOLUL 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) CSCF se organizeaza si functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul
national de asistentd sociald, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor
sociale prevazute n legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte
acte internationale in materie la care Romaénia este parte, precum st in standardele minime de calitate
aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul CSCF sunt urmitoarele:

a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, finandu-se cont, dupi
caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiu;

h) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare s1 a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

i) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidiciplinare;

J) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

k) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de Intretinere;

I) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociald si implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

m) colaborarea centrului cu serviciul public de asistent sociala;

n) functionarea in regim de interventie imediati, nefiind necesara incheierea contractului de furnizare
de servicii;

0) interventia integrati;

p) posibilitatea prestérii unor servicii fard evaluarea nevoilor persoanei, in functie de tipul de
interventie, fiind suficientd inregistrarea persoanelor in registrul de evidenta sau in liste de prezenta;
q) promovarea unei imagini pozitive In comunitate a categoriilor de persoane vulnerabile sau aflate
in situatii de dificultate;

r) promovarea comportamentului civic si asumarea responsabilititii sociale de citre toti actorii
sociali, in vederea prevenirii situatiilor de risc;

ARTICOLUL 6: Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in CSCF sunt:

* copiii cu varste cuprinse intre 5 §i 18 ani proveniti din familii aflate in dificultate, domiciliati
pe raza sectorului 5, pentru ale caror nevoi poate raspunde centrul prin serviciile furnizate;

* copii carora li se acorda prestatii si servicii destinate prevenirii separdrii lor de familie;

* copil care beneficiazi de o masura speciala de protectie;

* copii care au beneficiat de o masuri de protectie speciald si au fost reintegrati in familie;
copii aflati in risc de esec scolar;



e copii aflati in risc de abandon scolar;

e copil ai caror parinti au un nivel instructiv- educativ scizut;

e copii ale cdror familii au un nivel de trai scizut;

e copii directionati de citre cadrele didactice ale scolilor din sector;

e copii directionati de citre alti profesionisti;

* adultii/parintii/persoanelor- domiciliati pe raza sectorului 5 ce au in ingrijire copii, care au
nevoie de servicii de consiliere, orientare, sprijin in gisirea unui loc de munci, facilitarea
accesului la servicii de locuire, dezvoltarea deprinderilor de viati independentd, si a
competentelor profesionale prin oferirea de consiliere psihosociala si suport emotional, educare
pentru integrare/reintegrare sociala;

(2) Admiterea in CSCF se realizeazd in conformitate cu Procedura de Admitere a beneficiarilor
anexa nr. 1 la prezentul Regulament de Organizare §i Functionare ce va fi completati prin
Regulamentul de Ordine Interioard, aprobat prin decizia directorului general al DGASPC.

(3) Pot beneficia de serviciile desfasurate in cadrul centrului beneficiarii definiti in art. 6 alin ( 1)
care depun documentele solicitate si indeplinesc conditiile de eligibilitate. Beneficiarii CSCF/
reprezentantii legali ai acestora, pot opta, in functie de nevoie si de capacitatea centrului, pentru
acordarea unui singur serviciu/ participarea la un singur modul de activitate.

(4) Contractul de furnizare servicii se incheie intre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Sector 5 reprezentata de coordonatorul CSCF atributie ce se va delega in seris, si parintii
copilului sau dupa caz, reprezentantul legal al acestuia.

(5) Modelul contractului de furnizare servicii este aprobat de catre Directia Generald de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Sector 5, in baza modelului cadru reglementat si aprobat la nivel
national.

(6) Contractul este semnat in doud exemplare originale, un exemplar pastrandu-se in dosarul personal
al beneficiarului.

(7) In cazul in care copilul urmeaza si frecventeze centrul ocazional, respectiv pe o perioada mai
mica de trei zile lucrétoare/lund sau de 12 zile lucritoare pe semestru, contractul de furnizare servicii
nu se incheie.

(8) Situatiile, si conditiile 1in care inceteaza acordarea serviciilor cdtre beneficiari, precum si
modalitatile de realizare sunt prevazute in Procedura de incetare a acorddrii serviciilor, anexa 2 la
prezentul Regulament de Organizare si Functionare, ce va fi completati prin Regulamentul de Ordine
Interioara, aprobat prin decizia directorului general al DGASPC.

(9) Serviciile oferite atat copiilor cét si parintilor in cadrul modulelor de activitate ce vor fi detaliate
in Regulamentul de Ordine Interioard sunt gratuite pentru beneficiari.
(10) Beneficiarii serviciilor sociale furnizate in CSCF au urmatoarele drepturi:

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



b) s participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia social care li se aplica, dupi caz;

¢) sa li se asigure pastrarea confidentialitaii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea/transferul/recomandarea serviciilor sociale furnizate, atét timp cat se
mentin condifiile care au generat situatia de dificultate;

e) si fie protejafi de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu;

f) si fie informati asupra situatiilor de risc, precum si asupra drepturilor sociale;

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

h) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

i) sali se respecte toate drepturile speciale in situaia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati;

(11) Beneficiarii serviciilor sociale furnizate in CSCF au urmitoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatia familiald, sociald, medicala si
economici;

b) sd participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc, la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

¢) sd comunice orice modificare intervenita in legatur cu situatia lor personali;

d) sd respecte prevederile prezentului regulament ale regulamentului de ordine interioard si
procedurile existente la nivelul centrului;

ARTICOLUL 7: Activitati si functii
(1) Principalele functii ale serviciului social CSCF sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor activititi:

e Reprezintd Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in contractul incheiat
cu persoana beneficiari;
* Reprezintd Direcfia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in relatia cu alte
institutii (scoli/ong etc);
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

¢ Desfasurarea unor intdlniri periodice cu reprezentantii beneficiarilor ( parinti, membrii ai
familiei etc);
e Defasurarea unor actiuni de informare a comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite, rolul
sdu In comunitate, accesarea si modul de functionare, relationarea si complementarietatea cu alte
servicil sociale, importanta existentei acestor servicii pentru copiii din comunitate si familiile
acestora;
e Detinerea si distribuirea unor materiale informative;
o Stabilirea si derularea unui program de vizitd pentru informarea copiilor si a parintilor
acestora/ altor membri de familie, altor persoane din comunitate care doresc si cunoasci
organizarea si functionarea acestui serviciu;
e Participarea la intdlniri si actiuni comune cu alte servicii, institutii publice sau ONG-uri:
e Redactarea rapoartelor de activitate anuale;
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si prevenirea situatiilor de dificultate in care pot intra



categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
centrului, prin asigurarea urméatoarelor activitati:

* Defasurarea unor sesiuni de informare cu privire la drepturile beneficiarilor, prevenirea
violentei si a abuzurilor de orice naturd, educatie pentru sanatate;

* Dezvoltarea unor programe de dezvoltare personali, scoala parintilor;

* Aplicarea unor proceduri interne pentru prevenirea si combaterea abuzului si neglijarii;

* Aplicarea unor proceduri interne ce reglementeaza relatia personalului cu copiil si controlul
comportamentului copiilor;

* Asigurarea de sprijin si consiliere pentru toti beneficiarii directi sau indirecti ( membri ai
familiilor etc)
d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitati:

» Elaborarea si aplicarea procedurilor operationale specifice centrului, in raport cu scopul
serviciului;

 Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

e Evaluarea periodica a serviciilor furnizate;

¢ Implementarea unei metodologii proprii de testare a gradului de satisfactie a beneficiarilor;

* Monitorizarea si acordarea unor servicii centrate pe beneficiar:

e Aplicarea standardelor de calitate;
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea

urméatoarelor activitati:

o Intocmirea actelor administrative/contabile in acord cu prevederile legale in materie;

e Intocmirea unor referate de necesitate;

e Gestionarea corespunzitoare a materialelor existente:

* Asigurarea continuitd{ii activitati si in cazul fluctuatiei de personal ( prin planificare sl
informare privind necesitatea personalului)

» Elaborarea si actualizarea permanenti a fiselor de post;

 Elaborarea unor planuri de formare profesionala continui pentru angajati:

 Organizarea unor intdlniri de lucru periodice ce au ca scop planificarea si autoevaluarea
serviciilor oferite;

(2) CSCF desfasoara activitati in functie de nevoile beneficiarilor, in cadrul urmatoarelor module
de activitate:

A) Modulul INFORMARE: realizeazi informarea la nivelul comunititii; deruleaza campanii de
informare si promovare a serviciilor sociale oferite de centru;

B) Modulul de PREGATIRE SCOLARA: asigurd firecdrui copil sprijin scolar si educational
adecvat pentru a avea succes, a se integra/ frecventa in mod regulat unitatea de invatamant.

C) Modulul INSTRUCTIV-EDUCATIV: cuprinde activitati de exprimare si valorificare a
aptitudinilor si intereselor copiilor in cadrul unor ateliere: arte vizuale, cunoastere, culturd generala,
dans, teatru, dezvoltare personald, educatie pentru prevenirea si combaterea bolilor transmisibile,
consumului de alcool/tutun/droguri, educatie pentru prevenirea; comportamentelor anti-sociale,
dezvoltarea competentelor digitale. s.a.

D) Modulul RECREATIV/SOCIALIZARE: organizarea de activitati ce au ca scop asigurarea de
oportunitati multiple de recreere si socializare care contribuie la dezvoltarea fizica, cognitiva, sociala
si emotionald a beneficiarilor, cultiva talentele acestora si spriritul de initiativa,

E) Modulul CONSILIERE: furnizarea unor servicii de consiliere psihologicd, sociala;
imbunitatirea abilitatilor parentale atat individual cat si prin programe ., Scoala péarintilor™;
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F) Modulul MASA CALDA: centrul poate acorda servicii de preparare §i servirea a hranei,
corespunzdtoare din punct de vedere calitativ si cantitativ, copii beneficiand astfel de o alimentatie
sanatoasd si echilibratd, care asigura toate principiile nutritive necesare cresterii si dezvoltarii
acestora;

(3) In acord cu modulele de activitéti cuprinse in alin. (2) centrul oferd urmitoarele servicii in functie
de nevoile identificate si categoriile de beneficiari:

A) Servicii pentru copil:

a) servicii de informare: asupra regulilor interne de functionare ale centrului: cu privire la drepturile
s1 obligatiile sale; asupra serviciilor prestate in beneficiul siu; asupra PPI-ului in functie de varsta si
particularitatile sale; asupra ofertelor educationale pe care le poate accesa;

b) servicii Educationale: supraveghere si suport in procesul de invatare; suport pentru fixarea
cunostintelor predate la cursurile gcolare; suport pentru integrare in mediul scolar; activitati de
cultivare a limbii romane; suport pentru insusirea unor metode de lucru independent (a invita si
inveti); suport in vederea diminuarii deficitului informational; suport pentru dezvoltarea culturii
generale (ateliere tematice) etc.

¢) servicii de integrare a copilului in familie: intarirea relatiilor de atasament cu
parintele/reprezentantul legal; monitorizarea factorilor de risc:

d) servicii de recreere si socializare: activititi individuale sau de grup pentru stimularea creativitatii
si cultivarii simtului artistic/estetic; ateliere creative (maini indemanatice, ateliere creative organizate
cu ocazia unor sdrbitori; ateliere de picturd, dans, teatru de improvizatie; activititi pentru exersarea
motricitatii fine; organizarea de petreceri tematice; vizite in aer liber; joc liber si organizat; proiecte
de animatie; seri de film;

e) servicii pentru dezvoltarea deprinderilor si pregétirea copiilor pentru viatd independenti: suport in
vederea dobandirii/exersarii unor deprinderi de igiend personala; informare privind aplicarea unor
norme de prevenire si combatere a principalelor boli infectioase, a pediculozei etc; suport in vederea
dobandirii/ exersdrii unor deprinderi si abilitati sociale implicate in succesul personal si profesional;
activitati pentru cresterea gradului de integrare in grup si dezvoltarea capacitdtii de relationare
personald; suport in vederea dobéndirii/exersirii unor deprinderi de comportament civilizat; suport in
vederea dobandirii/exersarii unor deprinderi de management al resurselor material- financiare; suport
in vederea dezvoltarii unor atitudini §i comportamente responsabile de protejare a mediului
inconjurator;

f) servicii de consiliere psihologica: evaluarea psihologica; identificarea problemelor copilului si a
cauzelor acestora; suport pentru gestionarea situatiilor de crizi; suport pentru intarirea relatiei de
atasament cu parintele/reprezentantul legal; suport pentru dezvoltare personali si a abilitatilor sociale;
identificarea/informarea asupra riscurilor de abuz, neglijare sau expoatare; informare asupra
fenomenelor de bullying, prevenirea comportamentelor delicvente;

g) servicil de promovare a unui stil de viati sinitos: sesiuni de informare privind notiunile de baza
sl cunostinte generale in domeniul sdnatitii; prevenirea bolilor transmisibile; a pediculozei, adoptarea
unui stil de viatd sdnatos; prevenirea adictiilor;

h) servicii de prepararea si servire a hranei: centrul in functie de nevoile beneficiarilor acorda servicii
de preparare §i servire a hranei, corespunzitoare din punct de vedere calitativ sl cantitativ in
conformitate cu standardele minime de calitate aplicabile. Copiii beneficiazi de o alimentatie
sanatoasd gi echilibratd, care asigurd toate principiile nutritive necesare cresterii st dezvoltdrii
acestora.

B) Servicii pentru familie/ adulti

a) servicii de informare: informare asupra regulilor de functionare si accesare a serviciilor; informare
cu privire la drepturile si obligatiile beneficiarilor; informare cu privire la aceesarea unor servicii si
beneficii sociale; informare cu privire evaludrile realizate si la progresele copiilor;



b) servicii de consiliere psihologicd: suport pentru gestionarea situatiilor de criza intrafamiliale;
suport pentru intarirea relatiei de atasament cu copilul; suport pentru dezvoltarea abilititilor parentale;
suport in gestionarea comportamentului negativ al copilului; identificarea unor modalitati de
construire a unei relatii pozitive durabile parinte-copil; prevenirea si combaterea violentei domestice;
¢) servicii suport pentru dobandirea abilitatilor de scris/citit;

d) sprijin in gdsirea unui loc de munci: redactarea unui cv, pregitirea pentru un interviu etc;

e) sprijin in dobandirea unor competente digitale minime;

f) sprijin in aceesarea unor servicii/beneficii sociale pentru cresterea nivelului de trai;

g) sprijin material: suport materiale constand in materiale pedagogice; rechizite, alimente in functie

de nevoile copilului si de posibilititile centrului;

C) Servicii pentru comunitate:

a) Campanii de informare: prezentarea serviciilor acordate de centru membrilor comunititii;
facilitarea accesului in incinta proprie pentru a cunoaste serviciile; distribuirea de materiale
informative; participarea la activitati organizate de alte institutii cu scopul promovirii serviciilor
oferite in centru;

b) Campanii de sensibilizare.

ARTICOLUL 8: Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social CSCF functioneaza cu un numir total de 40 de posturi, conform prevederilor
Hotérarii Consiliului Local nr. 248/31.10.2019, din care:

a) personal de conducere: sef de centru- 1

b) personal de specialitate si auxiliar: - 1 asistent medical generalist, 2 inspectori de specialitate, 2
asistenti sociali, 1 logoped, 1 actor, 1 coregraf, 4 animatori socio-educativi, 5 educatori, 2 psihologi,
2 referenti, 2 instructori de educatie.

¢) personal cu functii administrative, gospodirire, intretinere-reparatii, deservire: - 1
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administrator, 1 magaziner, 4 ingrijitoare, 4 paznici, 3 muncitori calificati- bucitari, 3 muncitori
necalificati- ajutor de bucitar;

d) voluntari

(2) Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numarului maxim de posturi previzut in statul
de functii aprobat.

(3) Numarul maxim de posturi pentru functii de conducere este: un post sef de centru.

(4) Programul de functionare al centrului este de luni pana vineri in intervalul orar 8-16. Personalul
cu functii administrative (paznic/ingrijitoare/ bucitar/ajutor bucitar) are un program de lucru
diferentiat in conformitate cu specificul functiei.

(5) In cazul in care situatia o impune, programul centrului poate fi modificat in functie de nevoile
beneficiarilor, in conformitate cu prevederile legale in materie, cu acordul directorului general al
Directie1 Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 5.

ARTICOLUL 9: Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere al CSCF este alcatuit din: SEF CENTRU

(2) Atributiile SEFULUI DE CENTRU sunt:



Atributii generale:

1. Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul centrului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc;

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

3. Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

4. Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

5. Intocmeste raportul anual de activitate;

6. Asigurd buna desfasurare a raporturilor de muncé dintre angajatii centrului;

7. Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numirului de
personal;

8. Verificad procedurile operationale ce reglementeaza activitatea centrului;

9. Desfasoard activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

10. Ia in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresati, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor 1n cadrul serviciului pe care il conduce;

11. Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si dispune, in
limita competentei, médsuri de organizare care sa conduc la imbunatatirea acestor activititi sau, dupa
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

12. Organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

13. Reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinitate;

14. Reprezinta serviciul in relatiile cu beneficiarii, reprezentantii legali ai beneficiarilor si semneazi
in acest sens, contractul de furnizare servicii in numele institutiei, in conformitate cu prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare;

15. Asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

16. Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atét personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din prezentul Regulament de Organizare si Functionare;

17. Asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

18. Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

19. Cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare din domeniul protectiei drepturilor copilului;
20. Cunoaste si respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare al D.G.A.S.P.C.
Sector 5;

21. Cunoaste si respectd prevederile codului de eticd al personalului din D.G.A.S.P.C. Sector 5;

22. Elaboreaza regulamentul de organizare si functionare al centrului, conform specificului acestuia;
23. Se asigurd cd la nivelul centrului sunt afisate documente de interes pentru beneficiari;

24. Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind activitatea centrului, conform specificului
acestuia;

25. Procurd si pastreaza documentele si actele normative in vigoare (legi, decrete, hotirari,
instructiuni, regulamente, dispozitii);

26. Stabileste si propune concediile de odihna ale personalului tindnd seama de interesele bunei
desfdsurdri a activitétii din centru;

27. Urmdreste efectuarea controalelor medicale periodice ale personalului din centru;

28. Face propuneri privind perfectionare continua a personalului din centru;

29. Respecta prevederile legale referitoare la normele de protectia muncii si a normelor de prevenirea
si stingerea incendiilor;

30. Respecta prevederile legale aplicabile privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, citeste, scrie,
modifica si sterge In bazele de date automate cu caracter personal existente la nivelul serviciului;
31. Cunoaste In profunzime si aplica intocmai si in totalitate procedurile aprobate de catre directorul
general al D.G.A.S.P.C. Sector 5;

32. Realizeaza instruirea si evaluarea periodica a tuturor angajatilor, facand dovada in acest sens;



33. Se asigurd ca la sediul centrului exista fizic procedurile elaborate si aprobate prin decizia
furnizorului de servicii sociale;

34. Se asigurd cd personalului angajat i-a fost comunicat, sub semnatura, continutul procedurilor
aprobate de cdtre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 5 si ci acestia si-au insusit continutul
acestora;

35. Seasigura ca beneficiarilor din centru le-a fost comunicat, sub semnatura, continutul procedurilor
aprobate de citre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 5, R.O.F.-ul centrului si ca acestia si-au
insusit continutul acestora;

36. Raspunde de existenta fizicd, precum si de modul in care sunt completate o serie de documente
prevdzute de legislatie in domeniu, precum: dosarul personal al copilului, dosarul personalului,
precum si registrele tipizate impuse de legislatie sau furnizor;

37. Verificd activitatea personalului angajat din subordine;

38. Cunoaste continutul documentelor elaborate de personalul angajat din subordine si dupa caz
aprobd, avizeaza sau contrasemneaza aceste documente;

39. Organizeaza si se asigura de completarea periodica a bazei de date a centrului, atit in scris, cat
si electronic;

40. Colaboreaza cu alte centre/alti funizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunititirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care s raspundi
nevoilor persoanelor beneficiare;

41. Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea D.G.A.S.P.C. sector 5, in acord cu prevederile
legale si cu competentele profesionale detinute;

Atributii privind beneficiarii centrului:

1. Face parte din echipa multidisciplinara de evaluare, implementare si monitorizare a p.p.i.-ului
si/sau p.s., dupa caz;

2. Raspunde de existenta fizica, precum si de modul in care sunt completate de personal o serie de
documente prevdzute de legislatie in domeniu, precum dosarul personal al beneficiarului, dosarul de
servicii, registre, etc.

3. Urmareste ca activitatea personalului sanitar sd se desfasoare in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

4. Incheie in numele furnizorului de servicii sociale contractul cu beneficiarii/reprezentantii legali ai
beneficiarilor;

5. Organizeaza si verifica activitatile de timp liber: sportive, culturale, gospodaresti, turistice, jocuri,
etc.;
6. Respectd n interactiunea cu beneficiarii, valorile de baza ale unei relatii umane de calitate: cildura
si afectiune, limite clare si bine precizate, disponibilitatea de a raspunde intrebarilor beneficiarilor,
sanctionare educativd constructivi a comportamentului inacceptabil al beneficiarului, respect,
deschidere si comunicare, recunoasterea calitdtilor si a reusitelor, confidentialitate si incredere
reciproca;

7. Respectd demnitatea beneficiarului si foloseste formula de adresare preferata de copil;

8. Abordeaza relatiile cu beneficiarii in mod nediscriminator, fira antipatii si favoritisme;

9. Participa la promovarea imaginii centrului in comunitate si sprijind beneficiarii in participarea lor
la cat mai multe activitati in cadrul comunitatii;

10. Sesizeazd conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 5 si echipa multidisciplinara din centru despre orice
tentativa sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a copilului;

Atributii administrative:

1. Raspunde de resursele materiale si umane existente la nivelul centrului pe care le gestioneazi la
un nivel de eficientd maxima;

2. Ta masuri pentru asigurarea si dezvoltarea bazei materiale a centrului;

3. Ia masuri pentru efectuarea reparatiilor curente si capitale ingrijindu-se de pistrarea curiteniei si
a aspectului estetic al centrului;



4. Raspunde de desfasurarea operatiunilor de inventariere, de clasare si casare potrivit dispozitiilor
legale 1n vigoare;

5. Raspunde de aplicarea tuturor normelor privitoare la asigurarea securitatii muncii;

6. Asigurd procurarea materialelor necesare, instruirii copiilor si a personalului asupra masurilor de
prevenirea incendiilor;

7. Se preocupd de dezvoltarea bazei didactico-materiale a centrului;

ARTICOLUL 10: Personal de specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate si auxiliar al CSCF se compune din:
a) asistent medical generalist — 1 COD COR - 325901

b) inspector de specialitate — 2 COD COR - 215312

¢) asistent social — 2 COD COR - 263501

d) logoped — 1 COD COR - 226603

e)actor — 1 COD COR -265501

f) coregraf — 1 COD COR - 265302

g) animator socio-educativ— 4 COD COR - 516907

h) educator — 5 COD COR — 263508

i) instructor de educatie — 2 COD COR- 341202

j) psiholog— 2 COD COR - 263411

k) referent — 2 COD COR - 331309

(2) Atributii generale aplicabile intregului personal de specialitate din CSCF sunt:

1. Desfasoard activitatea in conformitate cu standardele minime obligatorii privind serviciile sociale,
a procedurilor operationale aprobate, a metodologiilor de lucru interne si a notelor de serviciu emise;
2. Cunoaste particularitatile de varsta ale copiilor si problematica familiilor aflate in dificultate;

3. Face parte din echipa multidisciplinara de evaluare, implementare si monitorizare a PPI-ului si/sau
PS;

4. Participd la intocmirea tuturor documentelor interne prevdzute de standardele minime de calitate
precum si de procedurile operationale aprobate, in conformitate cu atributiile care i revin si in limita
competentelor profesionale detinute (rapoarte de evaluare initiala, rapoarte de evaluare finald,
rapoarte de monitorizare trimestriala, fise de evaluare/reevaluare, fise de monitorizare lunari);

5. Participd la elaborarea procedurilor operationale realizate la nivelul centrului si face propuneri de
revizuire a acestora;

6. Observa comportamentul si preferintele copiilor si adolescentilor in timpul activitatilor pentru a le
propune activitéti in interesul lor in raport cu atitudinile individuale ale acestora;

7. Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fard antipatii si
favoritisme;

8. Isi controleze emotiile in fata copilului, observa, recunoaste si incurajeaza toate aspectele pozitive
ale comportamentului copilului;

9. Negocieza si sa ofera recompense copilului;

10. Respectd in interactiunea cu beneficiarii, valorile de baza ale unei relatii umane de calitate:
cildurd si afectiune, limite clare si bine precizate, disponibilitatea de a rdspunde intrebarilor
beneficiarilor, sanctionare educativa, constructivd a comportamentului inacceptabil al beneficiarului,



respect, deschidere si comunicare, recunoasterea calitatilor §i a reusitelor, confidentialitate si
Incredere reciprocd;

11. Respectd demnitatea beneficiarului;

12. Stabileste limite in relatia cu beneficiarul si stie cum s le faci acceptate de citre acesta;

13. Incurajeaza si sprijind beneficiarii in vederea sesizérii oricarei forme de abuz asupra copilului;
14. Asigura supravegherea copiilor, raspunde de viata si securitatea copiilor incredintati pe timpul
cat isi desfisoard programul de lucru;

15. Semnaleaza sefului de centru orice tip de modificare In comportamentul copiilor/tinerilor/
parintilor;

16. Respectd normele de ordine interioard/normele interne de functionare/regulamentele/ codurile si
procedurile care i-au fost aduse la cunostinti;

17. Cultiva si mentine un climat placut in relatiile cu colegii de lucru, evitind conflictele;

18. Réspunde in cazul distrugerii bunurilor acolo unde isi desfisoara activitatea;

19. Are obligatia sa participe la intalnirile periodice ale echipei centrului;

20. Respecta programul de lucru al institutiei;

21. Tsi insugeste si respectd normele prevazute de protectia muncii;

22. Ingrijeste si raspunde material de obiectele din centru care i-au fost incredintate; respecta
prevederile legale referitoare la normele de securitate si sindtate in munca, situatii de urgenta, precum
si pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

23. Respectd prevederile legislatiei si a normelor interne privind prelucrarea si protejarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

24. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al DGASPC
Sector 5 si ale Regulamentului de Organizare si Functionare al centrului;

25. Cunoaste si respectd prevederile Codului de etica al personalului din DGASPC Sector 5 si ale
Codului de etici al centrului;

26. Cunoaste In profunzime si aplica intocmai si in totalitate procedurile aprobate de catre Directorul
General al DGASPC Sector 5;

27. Insoteste copiii la activitdtile desfasurate in afara centrului;

28. Réspunde de modul in care sunt completate documentele interne ce le elaboreazi;

29, Intocmeste rapoarte de activitate proprii necesare raportului anual de activitate, sau furnizeaza
informatii in acest sens in vederea intocmirii documentelor care stau la baza raportului de activitate
anual;

30. Indeplineste si alte atribufii trasate de Seful de centru, Directorul General Adjunct si Directorul
General al D.G.A.S.P.C. Sector 5, in conformitate cu natura postului si cu studiile absolvite.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE ASISTENT MEDICAL GENERALIST COD COR
—222101

1. Cunoaste si aplici legislatia in domeniu (nationald precum si norme OMS);

2. Evalueazi, in limita competentelor profesionale dobandite, starea clinici de sanitate la momentul
prezentarii in cadrul centrului si supravegheaza modul in care se respecta igiena individuali a copiilor
pe perioada participdrii la activitatile centrului;

3. Observa starea de sanétate a personalului la intrarea in activitate;

4. Aduce la cunostinta parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor orice modificare a starii de
sanatate constatatd la momentul realizarii triajului sau pe parcursul desfasurarii activitatilor;

5. In caz de urgentd, insoteste copiii la unitati spitalicesti de profil, daci situatia o impune;

6. Verificd zilnic respectarea normelor igienico-sanitare (utilizareca corectdi a materialelor de
curdtenie si Indepartarea rezidurilor);

7. Controleaza modul de respectare a normelor de igiend si dezinfectie de citre personalul din centru
si face propuneri pentru corectarea deficientelor constatate;

8. Aplicd masurile de prevenire si control a infectiilor, In conformitate cu legislatia in vigoare si a
procedurii operationale aplicabile;

9. Organizeaza sesiuni periodice de instruire a personalului privind bolile infectioase si normele
igenico-sanitare ce trebuie respectate pentru prevenirea transmiterii acestora;

10. In functie de varsta si gradul de maturitate al beneficiarilor, organizeaza si sustine sesiuni de
instruire privind notiunile de baza si cunostinte generale din domeniul sanatatii, prevenirea bolilor



transmisibile, adoptarea unui stil de viatid sinitos, combaterea unor obiceiuri nocive, prevenirea
adictiilor, educatie sexuali;

11. Realizeaza periodic sesiuni de instruire a copiilor si personalului cu privire la mentinerea unui
stil de viata sanitos;

12. Participd la Intocmirea zilnica a listelor alimentare:

13. Supravegheaza procesul de preparare a alimentelor in blocul alimentar;

14. Participa la preluarea marfurilor in gestiunea centrului;

13, Tntocme§te conform legislatiei in vigoare, ancheta alimentara;

16. Cunoaste modalitétile de folosire a trusei de prim ajutor si se asigura de respectarea termenelor
de valabilitate ale materialelor ce intrd in componenta acesteia;

17. Indeplineste si alte sarcini prevazute in procedura SMSA i HACCP existentd la nivelul centrului
in limita competentelor profesionale detinute;

ATRIBUTIILE SPECIFIC POSTULUI DE INSPECTOR DE SPECIALITATE COD COR
215312

L. Realizeaza informarea si consilierea persoanei beneficiare privind drepturile si obligatiile acesteia,
tipul de sprijin disponibil si modalititile de obtinere;

2. Asigura informarea inifiala a parintilor/reprezentantilor legali cu privire la modul de organizare si
functionare al centrului, serviciile disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor;

3. Asigurd comunicarea cu beneficiarii, le prezintd acestora drepturile, obligatiile, conditiile de
incetare a acordarii serviciilor, etc;

4. Desfasoard in limita competentelor profesionale detinute, activititi de sprijin pentru beneficiarii
centrului, in vederea indentificarii de masuri alternative de integrare socio-profesionald a acestora;
5. Informeaza si consiliaza beneficiarii/ potentiali beneficiari cu privire la servicii si beneficii sociale
pe care le pot accesa in scopul cresterii calitétii vietii si prevenirii marginalizarii sociale;

6. Faciliteaz accesul la resursele comunittii locale (politice - decizionale, financiare, tehnice);

7. Colaboreaza cu membrii echipei multidisciplinare, in limita competentelor profesionale, la
realizarea programelor de educatie parentald in cadrul centrului;

8. Ajutd parintii si dobandeascd deprinderile de bazi pentru cresterea si educarea copiilor, prin
activitdfi formative, individuale si de grup, organizate sub indrumarea psihologului, in limita
competentelor profesionale detinute;

9. Sustine sesiuni de informare pe diverse teme, atit cu beneficiarii cat si cu personalul in limita
competentelor profesionale detinute;

10. Desfasoard sesiuni/ ateliere tematice in vederea dobandirii deprinderilor de viatd independents;
11. Participd la elaborarea si implementarea PPI-ului si a programului de viatd independenti;

12. Realizeazd monitorizarea implementdrii PPl-ului si programului de viatd independents,
participdnd in acest sens la intocmirea fiselor de monitorizare si la elaborarea raportului de
monitorizare trimestrial;

13. Desfasoard activitati pentru promovarea centrului in comunitate;

14. Informeaza pro-activ copiii si parinti despre facilitatile centrului si faciliteaza participarea
acestora la activitati;

15. Oferd suport in completarea chestionarului de identificare a nevoilor de citre beneficiar;

16. Participd alaturi de asistentul social la realizarea evaluarilor sociale in vederea furnizarii unor
servicii de calitate conform standardelor de calitate aplicabile;

17. Participa aldturi de asistentul social la intocmirea documentatiei ce intra in componenta dosarului
personal precum si a dosarului de servicii in conformitate cu standardele minime de calitate
aplicabile;

18. Raspunde de comunicarea citre beneficiari a documentelor ce le parvin din dosarul personal,
respectiv din dosarul de servicii;

19. Completeaza si raspunde de registrele tipizat prevazute in standardele minime de calitate
existente la nivelul centrului;

20. Participa la redactarea contractului de servicii sociale, alituri de asistentul social;

21. Realizeaza situatii privind beneficiarii la solicitarea sefului de serviciu:



22. Raspunde de aplicarea chestionarelor privind méasurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor
conform metodologiei de evaluare a gradului de satisfactie a beneficiarilor existentd la nivelul
centrului;

23. Este responsabil cu managementul riscurilor la nivelul centrului;

24, Raspunde de modul in care sunt completate documentele interne ce le elaboreaz;

25. Are acces la baze de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul centrului si
in acest sens introduce, prelucreaza, salveaza, scrie, modifica, citeste, sterge;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE ASISTENT SOCIAL COD COR 263501

1. Realizeaza informarea si consilierea persoanei beneficiare privind drepturile si obligatiile acesteia,
tipul de sprijin disponibil i modalitatile de obtinere;

2. Asigurd informarea initiald a périntilor/reprezentantilor legali cu privire la modul de organizare si
functionare al centrului, serviciile disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor;

3. Asigurd comunicarea cu beneficiarii, le prezintd acestora drepturile, obligatiile, conditiile de
incetare a acorddrii serviciilor, etc;

4. Desfasoara in limita competentelor profesionale detinute, activititi de sprijin pentru beneficiarii
centrului, in vederea identificarii de masuri alternative de integrare socio-profesionali a acestora;

5. Informeazi si consiliaza beneficiarii/ potentiali beneficiari cu privire la servicii si beneficii sociale
pe care le pot accesa in scopul cresterii calitatii vietii si prevenirii marginalizarii sociale;

6. Faciliteaza accesul la resursele comunitatii locale (politice - decizionale, financiare, tehnice);

7. Colaboreaza cu membrii echipei multidisciplinare, in limita competentelor profesionale, la
realizarea programelor de educatie parentald in cadrul centrului;

8. Informeazi si consiliaza beneficiarii/ potentiali beneficiari cu privire la servicii si beneficii sociale
pe care le pot accesa in scopul cresterii calitatii vietii si prevenirii marginalizirii sociale;

9. Evalueaza situatia potentialilor beneficiari ai centrului si face recomandari cu privire la admiterea
lor in programele centrului, dacé este cazul.

10. In situatia in care un beneficiar este eligibil pentru acordarea serviciilor, dar in acel moment nu
existd locuri disponibile pentru admiterea in program, intocmeste liste de asteptare;

11. Intocmeste evaluari sociale, rapoarte de evaluare, rapoarte de vizitd, etc, conform metodologiei
si formularelor specifice pentru toti beneficiarii aflati in atentia centrului, conform legislatiei de
specialitate In vigoare;

12. Tntocme§te documentatia ce intrd in componenta dosarului personal al beneficiarului in
conformitate cu standardele minime de calitate aplicabile;

13. Raspunde de existenta documentelor ce alcituiesc dosarul de servicii al beneficiarului,
coordondnd in acest sens echipa multidisciplinara si semnaleaza sefului de centru neconcodantele
existente;

14. Desfasoara activitati pentru promovarea centrului in comunitate;

15. Informeaza pro-activ copii si parinti despre facilitatile centrului si faciliteaza participarea
acestora la activitati;

16. Monitorizeaza beneficiari dupd incetarea acordarii serviciilor sau in timpul acordarii acestora si
emite in acest sens- note telefonice, rapoarte sau alte documente de la caz la caz;

17. Redacteaza contractul de furnizare servicii si dispozitiile de admitere;

18. Avand calitatea de responsabil de caz, organizeazi si participa la intdlnirile de lucru alaturi de
ceilalti membrii ai echipei mustidisciplinare la clarificarea datelor obtinute in urma
evaluarilor/monitorizarilor/ reevaludrilor;

19. Are acces la baze de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul centrului si
in acest sens introduce, prelucreaza, salveaza, scrie, modifica, citeste, sterge;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE LOGOPED COD COR -226603

1. Realizeazad evaluarea initiald si periodica a copiilor din centru din punct de vedere logopedic,
identificand dificultétile si potentialul limbajului copiilor din centru;

2. Elaboreaza programul personalizat de interventie logopedic care contine obiective specifice in
functie de particularititile fiecarui copil si de diagnosticul beneficiarului;



3. Implementeazi obiectivele terapeutice stabilite in programul de interventie logopedic;

4. Realizeaza interventie specializatd de logopedie, conform obiectivelor stabilite:

5. Informeazi parintele cu privire la aceste obiective terapeutice si il incurajeazi pe acesta si le
dezvolte si in mediul familial;

6. Completeaza si raspunde de calitatea informatiilor consemnate in registrul de evidenta- cabinet de
specialitate;

7. Colaboreza cu ceilalti specialisti in vederea monitorizarii implementarii PPI-ului, participind in
acest sens la intocmirea fiselor de evaluare/reevaluare, fiselor de monitorizare si la elaboarea
raportului de monitorizare trimestrial;

8. Are acces la baze de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul centrului si
in acest sens introduce, prelucreaza, salveaza, scrie, modifici, citeste, sterge;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE ACTOR COR: 245501

1. Desfasoard activitati, prin intermediul cérora faciliteazd dezvoltarea socio-emotionald a
beneficiarilor,

precum: scenarii pentru piese de teatru, scenete etc.

2. Desfasoard activitati specifice care sa releve situatii sociale, reguli de conduita, interpretand diferite
personaje in scenete, piese de teatru;

3. In limita competentelor profesionale detinute, realizeaza diferite programe pentru copii pentru
cresterea stimei de sine, autocontrol, dezvoltarea unor deprinderi etc;

4. In raport cu programul activitatilor stabilite de centru pune in scend, manuieste papusi si furnizeazi
vocl in spectacolele desfasurate cu beneficiarii;

5. Colaboreza cu ceilalti specialisti in vederea monitorizarii implementérii PPI-ului, participand in
acest sens la intocmirea fiselor de evaluare/reevaluare, fiselor de monitorizare si la elaboarea
raportului de monitorizare trimestrial;

6. Are acces si citeste in bazele de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul
centrului;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE COREGRAF COD COR 265302

1. Desfagoard activitdti specifice, in scopul constientizdrii schemei corporale si identificarii
blocajelor in plan emotional, facilitdnd o mai buni dezvoltare socio-emotionala;

2. Desfagoard programe de activitati, in limita competentelor profesionale detinute, specifice
ocupatiei precum diferite stiluri de dans, adaptate la nivelul beneficiarilor;

3. Creeaza si pune in scend spectacole de dans in functie de preferintele si abilitatile beneficiarilor;
4. Colaboreza cu ceilalti specialisti in vederea monitorizirii implementarii PPI-ului, participand in
acest sens la intocmirea fiselor de evaluare/reevaluare, fiselor de monitorizare si la elaboarea
raportului de monitorizare trimestrial;

5. Are acces si citeste in bazele de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul
centrului;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE ANIMATOR SOCIO-EDUCATIV COD COR
516907

1. Organizeaza diverse activitati ce au ca scop asigurarea unor oportunititi de recreere si socializare
si care contribuie la dezvoltarea fizicd, cognitiva, sociala si emotionali a beneficiarilor;

2. Organizeaza diverse activitdti ce au ca scop dezvoltarea spiritului de initiativa al beneficiarilor;

3. intocmeste programul pentru recreere si socializare;

4. Organizeaza si amenajeaza spatiul de joacd, depozitarea juciriilor;

5. Elaboreaza si implementeaza proiectele de animatie;

6. Organizeazd diverse activitdfi de animatie (sportive, culturale, turistice, jocuri de societate,
strategice, tranzactie, de dezvoltare a atentiei, memoriei, logicii, etc.), stimuland libera exprimare,



contribuind la educarea spiritului de echipa si dezvoltdnd comunicarea asertiva si alte abilititi de
viatd, atdt In incinta centrului cét si in afara acestuia;

7. Colaboreazi cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare (educatori/instructori de educatie) si
oferd suport in efectuarea temelor scolare, in limita competentelor profesionale detinute;

8. Colaboreza cu ceilalti specialisti in vederea monitorizarii implementari PS, PPI-ului, participand
in acest sens la Intocmirea fiselor de evaluare/reevaluare, fiselor de monitorizare si la elaboarea
raportului de monitorizare trimestrial;

9. Are acces si citeste in bazele de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul
serviciului;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE EDUCATOR COD COR - 263508

1. Acordd servicii de naturd educativd conform standardelor minime de calitate aplicabile si
informeaza familia cu privire la evolutia educativa a copilului;

2. Sprijind si indruma beneficiarii in efectuarea temelor scolare, supraveheaza si oferd suport in
procesul de invitare;

3. Desfasoard activitati educative care contribuie la formarea unui optim motivational, in scopul
determindrii unui comportament pro-integrator socio-profesional pentru beneficiarii centrului;

4. Dezvolta programe educationale non-formale si informale menite si contribuie la imbunitatirea
competentelor acestora;

5. Desfésoara ateliere tematice conform programului de activitati stabilit si a planificarilor realizate;

6. Realizeaza evaluarea initiald privind nevoile educationale pentru beneficiarii ce solicita
inscrierea in programul centrului, si intocmeste in acest sens raportul de evaluare privind nevoile
educationale;

7. Elaboreaza, tinand cont de evaludrile realizate programul educational, anexi al PPI-ului;

8. Colaboreza cu ceilalti specialisti in vederea monitorizarii implementérii PS, PPI-ului, participiand
in acest sens la intocmirea fiselor de evaluare/reevaluare, fiselor de monitorizare si la elaboarea
raportului de monitorizare trimestrial;

9. Are acces si citeste in bazele de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul
centrului;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE INSTRUCTOR DE EDUCATIE- COD COR
341202

1. Desfasoara sesiuni/ ateliere in vederea dobandirii deprinderilor de viati independenta in limita
competentelor profesionale detinute;

2. Sprijind si iIndruma beneficiarii in efectuarea temelor scolare, supraveheazi si oferd suport in
procesul de invatare;

3. Participa la formarea si consolidarea deprinderilor de igiend personali ale beneficiarilor, in
limita competentelor profesionale detinute si in acord cu scopul centrului;

4. Desfésoard activitati educative care contribuie la formarea unui optim motivational, in scopul
determindrii unui comportament pro-integrator socio-profesional pentru beneficiarii centrului;

5. Dezvolta programe educationale non-formale si informale menite s contribuie la imbunititirea
competentelor acestora;

6. Desfasoara ateliere tematice conform programului de activititi stabilit;

7. Colaborezi cu ceilalti specialisti in vederea monitorizarii implementirii PS, PPI-ului,
participénd in acest sens la intocmirea fiselor de evaluare/reevaluare, fiselor de monitorizare si la
elaboarea raportului de monitorizare trimestrial;

8. Are acces si citeste in bazele de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul
centrului;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE PSIHOLOG COD COR 263411

1. Efectueazd evaluarea psihologicd pe baza instrumentelor specifice profesiei stabilind nivelul
general de dezvoltare al copilului;
2. Identifica si evalueaza problemele de comportament;



3. Realizeaza evaluarea functiilor cognitive, a dezvoltarii afective si sociale, precum si a contextului
familial si social al copilului;

4. Asigurd evaluarea nevoilor de abilitare/reabilitare in domeniul cognitiv, comportamental si
emotional;

S. Pe baza informatiilor rezultate din evaluarea psihologici a beneficiarului, intocmeste programul
personalizat de consiliere psihologica, conform procedurii operationale;

6. Reevalueaza periodic, atunci cdnd obiectivele terapeutice nu mai corespund nevoilor, programul
personalizat de consiliere;

7. Desfégoars activititi de consiliere individuala si/sau de grup in vederea amelioririi deficientelor
de naturd atentionald, mnezica, perceptivi, cognitiva si comportamentali;

8. Desfdsoara activititi de consiliere individuala cu parintii in vederea asigurdrii unor relatii
adecvate cu copilul si a prevenirii aparitiei unor disfunctii in relatia parinte/copil;

9. Asigura servicii de consiliere cu copiii aflati in situatia de inadaptare scolard si sociala pentru
reeducarea proceselor afectate, imbundtitirea autocunoasterii si optimizarea dezvoltarii personale;

10. Monitorizeaza si consemneazi evolutia beneficiarului;

11. Particip, in limita competentelor profesionale, la realizarea programelor de educatie parentala
in cadrul centrului, prin activiati de informare, referire la servicii de ngrijire si educare a copiilor;

12. Ajuta périntii sa dobéndeasca deprinderile de bazd pentru cresterea si educarea copiilor, prin
activitdfi formative, individuale si de grup;

13. Realizeazd evaluarea din punct de vedere psihologic, dupd admiterea in programul centrului si
completeaza in acest sens figa de evaluare/reevaluare rubrica corespunzitoare domeniului psihologic;

14. Desfagoard  sesiuni/ ateliere in  vederea dobéandirii  deprinderilor de viatd
independenta/dezvoltare personali;

15. Colaborezi cu ceilalti specialisti in vederea monitorizarii implementarii PPI-ului, participand
in acest sens la intocmirea fiselor de evaluare/reevaluare, figselor de monitorizare si la elaboarea
raportului de monitorizare trimestrial;

16. Are acces la baze de date automate/manuale cu caracter personal existente la nivelul centrului
si in acest sens introduce, prelucreazi, salveaza, scrie, modifica, citeste, sterge;

17. Completeaza si raspunde de calitatea informatiilor consemnate in registrul de evidenta- cabinet
de specialitate— PSTHOLOGIE;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE REFERENT COD COR 331309

1. Realizeazd informarea si consilierea persoanei beneficiare privind drepturile si obligatiile
acesteia, tipul de sprijin disponibil si modalitatile de obtinere;

2. Asigurd informarea initiald a parintilor/reprezentantilor legali cu privire la modul de organizare
si functionare al centrului, serviciile disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor;

3. Asigurd comunicarea cu beneficiarii, le prezinta acestora drepturile, obligatiile, conditiile de
incetare a acordirii serviciilor, etc;

4. Desfédsoara in limita competentelor profesionale detinute, activitati de sprijin pentru beneficiarii
centrului, in vederea identificarii de masuri alternative de integrare socio-profesionald a acestora;

5. Informeaza si consiliazd beneficiarii/ potentiali beneficiari cu privire la servicii si beneficii
sociale pe care le pot accesa in scopul cresterii calitatii vietii si prevenirii marginalizarii sociale;

6. Faciliteaza accesul la resursele comunitatii locale (politice - decizionale, financiare, tehnice);

7. Ajutd périntii sd dobandeascd deprinderile de baza pentru cresterea si educarea copiilor, prin
activitdfi formative, individuale §i de grup, organizate sub indrumarea psihologului, in limita
competentelor profesionale detinute; '

8. Realizeaza evidenta beneficiarilor in centru;

ARTICOLUL 11 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si este:

a) Administrator-1



b) Magaziner-1

¢) Ingrijitoare 4

d) Paznici—4

e) Muncitor calificat — bucatar- 3

f) Muncitor necalificat- ajutor de bucatar- 3

(2) Atributii generale aplicabile personalului administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii,
deservire din cadrul CSCF

1. Desfasoard activitatea in conformitate cu standardele minime obligatorii privind serviciile sociale,
a procedurilor operationale aprobate, a metodologiilor de lucru interne si a notelor de serviciu emise;
2. Participd la intocmirea procedurilor operationale aprobate in conformitate cu atributiile care i
revin si in limita competentelor profesionale detinute:;

3. Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fird antipatii si
favoritisme;

4. si controleza emotiile In fafa copilului, observi, recunoaste si incurajeazi toate aspectele pozitive
ale comportamentului copilului;

5. Respecta in interactiunea cu beneficiarii, valorile de bazi ale unei relatii umane de calitate: cildura
s1 afectiune, limite clare si bine precizate, disponibilitatea de a rdaspunde intrebirilor beneficiarilor,
sanctionare educativd, constructivd a comportamentului inacceptabil al beneficiarului, respect,
deschidere si comunicare, recunoasterea calititilor si a reusitelor, confidentialitate si incredere
reciproca;

6. Respectd demnitatea beneficiarului;

7. Stabileste limite in relatia cu beneficiarul si stie cum si le faci acceptate de citre acesta;

8. Incurajeazi s1 sprijind beneficiarii in vederea sesizirii oricarei forme de abuz asupra copilului;

9. Respectd normele de ordine interioard/normele interne de functionare/regulamentele/ codurile si
procedurile care i-au fost aduse la cunostinti;

10. Cultivé i mentine un climat plicut in relatiile cu colegii de lucru, evitand conflictele;

11. Réaspunde in cazul distrugerii bunurilor acolo unde isi desfasoara activitatea;

12. Are obligatia sé participe la intélnirile periodice ale echipei centrului;

13. Respectd programul de lucru al institutiei;

14. Isi insuseste si respectd normele prevazute de protectia muncii;

15. Ingrijeste si raspunde material de obiectele din centru care i-au fost incredintate; respecti
prevederile legale referitoare la normele de securitate si sanitate in munca, situatii de urgenta, precum
sl pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

16. Respecta prevederile legislatiei si a normelor interne privind prelucrarea si protejarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

17. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al DGASPC
Sector 5 si ale Regulamentului de Organizare si Functionare al centrului;

18. Cunoaste si respectd prevederile Codului de etici al personalului din DGASPC Sector 5 si ale
Codului de etici al centrului:

19. Cunoaste in profunzime i aplic intocmai si in totalitate procedurile aprobate de citre Directorul
General al DGASPC Sector 5 ce interfereazi cu activitatea desfésurata;

20. Réspunde de modul in care sunt completate documentele interne ce le elaboreazi;

21. Intocmeste rapoarte de activitate proprii necesare raportului anual de activitate, sau furnizeazs
informatii in acest sens in vederea intocmirii documentelor care stau la baza raportului de activitate
anual;

22. Nuare acces la baze de date electronice sau manuale.

23. Indeplineste si alte atributii trasate de Seful de centru, Directorul General Adjunct si Directorul
General al D.G.A.S.P.C. Sector 3, in conformitate cu natura postului si cu studiile absolvite.

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE ADMINISTRATOR COD COR 515104

1. Intocmeste referate de necesitate pe care le supune aprobarii sefului de centru si serviciilor
specializate din cadrul DGASPC sector 5, privind achizitionarea de bunuri necesare desfasurarii in
bune conditii a activitatii centrului;



2. Asigurd péstrarea si folosirea justd a tuturor bunurilor institutiei, gestiune si teren;

3. Supravegheaza curitenia, incilzitul si iluminatul centrului;

4. Repartizeazi pe gestiuni bunurile institutiei si controleaza sistematic felul in care sunt pastrate si
folosite acestea;

3. Urmdreste si asigurd receptia bunurilor de la furnizori, intocmind N.LR.-uri pentru facturile care
insotesc marfa;

6. Se ingrijeste de buna conservare a alimentelor, de péstrare in conditii optime a materialelor,
obicctelor de inventar, materiale de intretinere, obiecte de inventar in folosinta- buget, donatii si
sponsorizdri- primite in gestiune;

7. Coordoneaza realizarea In bune conditii a festivitatilor;

8. Are obligatia sa predea pe semnaturd serviciului Administrativ al D.G.A.S.P.C. sector 5 actele
de insotire a mérfurilor in termen de 72 de ore;

9. Sustine sedinte cu personalul administrativ al centrului, periodic sau ori de cite ori este nevoie.

10. Tine evidenta gestiunii analitice — buget, donatii, sponsoriziri — completind fisa de magazie,
bon de consum, nota intrare receptie (N.L.R.), fisa de evidenta a obiectelor de inventar in folosinta,
fisd mijloace fixe;

11. Realizeaza programul de curdtenie si igienizare;

12. Realizeazi graficul de lucru al personalului de pazi;

13. Tine evidenta deseurilor colectate selectiv si raporteaza situatia colectirii selective lunare,
responsabilului desemnat la nivel de institutie;

14. Indeplineste si alte sarcini previzute in procedura SMSA si HACCP existenta la nivelul
centrului, in limita competentelor profesionale detinute;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE MAGAZINER COD COR 432102

1. Intocmeste si completeaza documente specifice: fise de magazie, registre de intrare-iesire,
procese verbale de predare-primire, bonuri de consum, raportdri comerciale, statistice sau
economice, alte documente specifice;

2. Efectueazd modificarile acestor documente la fiecare miscare a bunurilor din gestiune;

3. Tine evidenta materiilor prime si auxiliarelor, deschizind pentru fiecare in parte o fisa de
magazie;

4. Intocmeste si completeaza listele de inventar;

5. Verificé corectitudinea intocmirii documentelor;

6. Primeste si elibereaza bunuri ;

7. Organizeaza sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, produselor finite, sculelor etc.
de la partenerii comerciali;

8. Participa la descéarcarea bunurilor;

9. Realizeaza receptia bunurilor daci acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire;

10. Semneaza documentele de nsotire (factura fiscald si/sau aviz de insotire a mirfii) pentru
primirea marfii, identific viciile aparente si instiinieaza conducerea despre acestea;

11. Intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de
orice provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste
marfa;

12. Intocmeste un proces-verbal de constatare in cazul existentel unor situatii de retur cu
mentionarea cauzei care a dus la aceasta pe care il transmite compartimentului economic in
vederea Intocmirii facturii de retur;

13. Inregistreaza intrarile in registrele specifice;

14. Raspunde de marfurile stocate;

15. Elibereazd bunurile destinate pregatirii mesei sau uzului intern doar pe baza bonurilor de
consum;

16. Descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice.

17. Efectueaza inventarieri ale bunurilor;

18. Verifica si monitorizeazd permanent stocurile de produse finite, materii prime si materialele
de baza;

19. Indeplineste si alte sarcini prevazute in procedura SMSA si HACCP existentd la nivelul
centrului in limita competentelor profesionale detinute;



ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE INGRIJITOARE COD COR 532104:

1. Colecteazi selectiv deseurile si realizeaza depozitarea acestora in mod corespunzitor, conform
Planului de misuri privind colectarea selectivi a deseurilor, existent la nivelul institutiei;
2. Asigurd mentinerea la standarde igenico-sanitare a spatiului dupd cum urmeaza:

e Maturd, spald si degreseaza toate spatiile;

e Aeriseste toate incaperile;

e Sterge si indeparteaza praful;

e Spald, dezinfecteazi si odorizeaza grupurile sanitare;

» Dezinfecteazd manerele usilor; ‘

e Maturd spatiul exterior;

o Inlatura zapada pe timp de iarna din spatiile exterioare perimetrelor aferente cladirii;

» Aspird toate suprafetele;

e Spald geamurile si tdmplaria interioard si exterioara;

e Sterge si aspird praful de pe pereti si suprafete greu accesibile;

e Dezinfecteaza jucariile, inclusiv pe cele din plus;

e [gienizeaza spatiile de depozitare si de lucru;

¢ Spal si igienizeazi vesela;

e Debaraseazi;
3. Completeaza materialele consumabile (hartie igenicd, servetele, sdpun lichid, solutie
dezinfectantd, botosi protectori);
4. Participd la descédrcarea marfurilor si materialelor;
5. Respecta programul de curdtenie intocmit;
6. Indeplineste si alte sarcini previzute in procedura SMSA st HACCP existentd la nivelul
centrului, in limita competentelor profesionale detinute;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE PAZNIC COD COR 962907

L. Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivelor apartinind centrului,
pentru a preveni producerea oricaror fapte de naturd sd aduca prejudicii unitatilor pazite;

2. Pazeste obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi si asigurd integritatea
acestora;

3. Permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;

4. Opreste s1 legitimeza persoanele despre care existd date sau indicii ¢a au sivarsit infractiuni
ori alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, prinde si prezintd politiei pe faptuitor, opreste si preda
politiei bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ia masuri pentru
conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri. Procesul-
verbal astfel intocmit constituie act de sesizare a organelor de urmirire penali;

5. Informeaza indata seful sdu ierarhic si conducerea uniti{ii beneficiare despre producerea
oricdrui eveniment in timpul executarii serviciului si despre misurile luate;

6. In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apad, combustibili ori de
substante chimice, la refelele electrice sau telefonice si in orice alte Imprejuriri care sunt de naturi si
producd pagube, aduce de indata la cunostin{d celor in drept asemenea evenimente si ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

7. In caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, si sesizeaza pompierii i anuntd conducerea unitatii si polifia;

8. Ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;



9. Sesizeazd politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitifii si da
concurs ori de céte ori este solicitat de cétre organele de urmarire penala sau de organele de politie;

10. Pastreza secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date si informatii;

11. Poartd numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie cu care este dotat;

12. Poartd uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

13. Introduce in prizad dezumidificatoarele din dotare (din biroul administrativ si biroul de
consiliere), urméarind permanent buna functionare a acestora;

14. in sezonul rece c4nd ninge sau este polei sau gheata, curdtd de zdpada si gheata caile de acces
(alei, trotuare din fata centrului) cu uneltele din dotarea centrului si si impristie materiale
antiderapante;

15. Ajutd la manipularea si depozitarea materialelor primite de centru;

16. Patruleazd intre obiectivele DGASPC Sector 5 situate in proximitatea centrului- Baia Publica
st Spélatoria Social, respectiv Echipa Mobila de interventie;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE BUCATAR COD COR 512001

1. Primeste, cantireste si depoziteazd alimentele necesare prepardrii hranei pentru a doua zi in
conditii igienico-sanitare corespunzitoare;

2. Participd la Intocmirea meniului zilnic, fiind membru al comisiei de intocmire a meniurilor;

3. Preia alimentele scoase din magazie pentru prepararea meniurilor zilnice, verifici calitatea si
cantitatea lor si rdspunde de introducerea lor in totalitate la prepararea hranei pentru beneficiari;
4. Prepard hrana in conformitate cu meniul indicat in listele de alimente, rispunzind de calitatea
sl cantitatea acesteia.

S. Portioneaza hrana beneficiarilor si rispunde de respectarea cantititii de hrana pentru fiecare
portie distribuitd beneficiarilor conform gramajului indicat in lista de alimente;

6. Raspunde de calitatea si cantitatea produselor inainte si dupa preparare;

7. Distribuie méincarea la timp, conform programului de masa;

8. Respectd normele igienico-sanitare si sanitar-veterinare in activitatile de prelucrare, depozitare,
de transare, de pregdtire si preparare a alimentelor, in preluarea, igienizarea si pastrarea veselei si
a instrumentelor folosite la prepararea hranei;

9. Supravegheazi si intrefine curdfenia la locul de munca, igienizeazd spatiile, dulapurile de
depozitare si suprafetele de pregatire a hranei din bucétarie;

10. Colecteaza reziduurile menajere si le evacueaza ritmic, pentru a fi duse de personalul ingrijitor
in spatiile special amenajate;

11. Interzice intrarea persoanelor neabilitate in spatiile de pregatire a hranei, anuntind orice
abatere in aceste administratorul sau seful de centru;

12. Anuntd administratorul pentru lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare a bucatariei;

13. Anuntd administratorul despre orice defectiune la instalatia de gaze, plitd, retea si aparate
electrice, reteaua de apa caldd/rece, canalizare, etc.;

14. Raspunde de pastrarea si utilizarea corecta a utilajelor din bucatérie, de punerea si scoaterea
din functiune a utilajelor respectand normele de protectie a muncii si semnaleazi administratorului
orice defectiune constatata;

15. Poarta in permanentd echipamentul de protectie din dotare asigurdnd schimbarea acestuia ori
de céte ori este nevoie;

16. Indeplineste si alte sarcini previzute in procedura SMSA si HACCP existentd la nivelul
centrului in limita competentelor profesionale detinute;

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE AJUTOR DE BUCATAR COD COR 941201

1. Raspunde de ordinea si curdtenia din bucitérie, sala de mese si din spatiile aferente;
2. Pregiteste echipamentul de bucitarie pentru a fi folosit;
3. Raspunde de intretinerea suprafetelor si ariilor de lucru;



4. Asigurd curdtenia echipamentului de bucatarie si respectarea normativelor igienico-sanitare in
vigoare;

5. Participa la intocmirea meniului zilnic, fiind membru al comisiei de intocmire a meniurilor;

6. Ajutd la prepararea hranei In conformitate cu meniul indicat in listele de alimente;

7. Asigura servirea meselor beneficiarilor in conditii corespunzatoare de igiend si de securitatea
bunurilor;

8. Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe bazi de
proces verbal si nu are voie sa instrdineze alimente si obiecte de inventar aflate in gestiunea
institutiei;

9. Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de bucétar si in fata organelor de control
sanitare;

10. Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum si
la pastrarea lor in condifii corespunzétoare de igienad si depozitare;

11. Poartd in permanentd echipamentul de protectie din dotare asigurand schimbarea acestuia ori
de céte ori este nevoie;

12. Indeplineste si alte sarcini previzute in procedura SMSA si HACCP existents la nivelul
centrului in limita competentelor profesionale detinute;

ARTICOLUL 12 Finantarea centrului

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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) bugetul local, respectiv bugetul local al sectorului 5 - municipiul Bucuresti;

b) donatii, sponsoriziri sau alte contribufii din partea persoanelor fizice ori juridice din fard si din
strdinatate;

¢) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
ARTICOLUL 13 Prevederi etice
(1) Relatia beneficiar- personalul CSCF se bazeazd pe urmatoarele caracteristici:

a) Informarea corecta - Personalul trebuie si fie bine pregétit din punct de vedere profesional, sd
is1 adapteze limbajul profesional la capacitatile de intelegere si caracteristicile beneficiarului. Acestia
vor furniza informatii obiective, centrate pe problemele beneficiarilor si vor comunica ceea ce
beneficiarii trebuie sa stie, nu doar ceea ce ar dori s auda;

b) Informarea completi - In vederea abordarii comprehensive a problemei, personalul isi va
construi planul de activititi conform planificarii. Personalul va prezenta beneficiarilor toate
avantajele si dezavantajele optiunilor posibile;

¢) Informare adaptati/specifici — Informarea trebuie si fie adaptatd in functie de nevoile si
problemele beneficiarilor;

d) Informare operativa - Informarea se realizeazd in cel mai scurt timp posibil de la momentul
solicitarii;

¢) Informarea competenta - Informarea se va realiza de cdtre mai multi profesionisti, in functie de
competentele acestora precum si sanctiunile in cazul nerespectarii contractului;

f) Relatia contractuali - Intre parti se va incheia un contract in care sunt specificate drepturile sl
obligatiile acestora precum si sanctiunile n cazul nerespectérii contractului;

g) Relatia bazata pe nevoile si dorintele beneficiarului — Personalul CSCF trebuie si faca o analiza
corectd, obiectiva a nevoilor si problemelor beneficiarului.

h) Relatia neutrid/impartiali: Angajatii nu vor face discriminéri pe baza de: sex, religie, rasa, etnie,
apartenentad profesionald, orientare politicd sau sexuald si venituri. Angajatii vor evita transpunerea



in starea emotionald a beneficiarului, nu se vor implica in relatii sentimentale cu beneficiarii. Acestia
nu vor folosi informatiile obtinute in timpul consilierii in scop personal. Angajatii nu vor impune o
decizie luata de ei beneficiarului. Angajatii vor pune interesul beneficiarului mai presus de interesul
lor.

i) Participativid: Angajatii implicd beneficiarii si partenerii in intreg procesul de organizare si
dezvoltare a serviciilor sociale furnizate.

(2) Personalul trebuie sa cunoascd toate prevederile regulamentare si legislatia in vigoare care il
protejeaza pe beneficiar $i s se asigure cd acestea sunt respectate.

(3) Pe parcursul deruldrii programelor, beneficiarii nu pot fi ignorati, neglijati sau tratati cu
superficialitate de catre personal.

(4) Beneficiarii vor fi sprijiniti sa depaseasca situatia problematica in care se afld, s isi amelioreze
imaginea de sine, se vor incuraja atitudinile active fatd de probleme, precum si responsabilizarea
parintilor in educarea propriilor copii.

(5) Personalul isi va asuma responsabilitatea profesionald si morala in utilizarea informatiilor pe care
le obtine, direct sau prin intermediul instrumentelor de lucru, maximal in interesul copilului, cu
consimtdmantul sdu si cu asigurarea confidentialitatii acestor date fata de terte persoane.

(6) Practica uzuala In ceea ce priveste desfasurarea activitafii profesionale va fi una care presupune
permanent respectul pentru opiniile persoanelor asistate, politete si onestitate profesionala.

(7) Limbajul utilizat in relatia cu beneficiarii va fi unul bazat pe respect, non-agresiv, model si etalon
al comunicérii cu beneficiarii.

(8) Atitudinea este una binevoitoare, de ajutorare si centratd pe respectarea valorilor morale si sociale.

(9) Relatiile personalului cu beneficiarii au o baza sanitoasd, raspunzind normelor de conduitd
morala si profesionald.

(10) Personalul CSCF abordeaza relatiile cu copiii/tinerii in mod nediscriminator, fard antipatii sau
favoritism.

(11) Personalul CSCF cunoaste istoricul comportamental si particularitatile de vérsta ala fiecarui
beneficiar si este pregatit pentru abordarea individualizata, adecvati a relatiilor cu copiii, de
comunicare, sprijin, indrumare si control al comportamentului.

(12) Personalul CSCF are abilitdti empatice si de comunicare, astfel incat sa poata relationa in mod
benefic cu copiii, contribuind totodati la dezvoltarea capacitatilor lor afective.

(13) Persoana de referinta are grija sa delimiteze clar rolul siu pentru a nu induce o dependenta a
copilului/tanarului.

(14)Personalul CSCF promoveaza o relatie fireasca bazatd pe sinceritate si respect reciproc.

(15) In relatia cu beneficiari sunt interzise masurile disciplinare excesive sau irationale, cum ar fi:
pedeapsa corporald; deprivarea de hrand; apa; penalitati financiare; orice examinare intimid a
copilului; confiscarea echipamentelor si obiectelor personale.

(16) In orice altd situatie neprevazutd in acest regulament se va actiona intotdeauna in favoarea si
binele beneficiarului, fara a prejudicia pe altcineva.



Art. 14 Aspecte etice privind comportamentul beneficiarilor

(1) Beneficiarii CSCF vor da dovada de respect, bun simt, colaborare $i buni intelegere in relatia cu
ceilalti beneficiari si in relatia cu personalul angajat al centrului.

(2) Beneficiarii CSCF respecti legile in vigoare ale Statului Romén, fiind de datoria lor sa se
informeze si sa le cunoasca.

(3) Sunt strict interzise in CSCF toate faptele si infractiunile de naturd penald.

(4) Sunt strict interzise in cadrul CSCF consumul de alcool, consumul si posesia de droguri, relatiile
sexuale, jocurile de noroc, detinerea de arme albe si de foc, fumatul in incinta centrului.

(5) Sunt strict interzise in cadrul CSCF orice forma de agresiune (verbala, fizicd, etc.) ;
(6) Beneficiarii sunt obligati si au datoria sa foloseascd cu grija echipamentele si dotérile CSCF;

(7) Distrugerea cu intentie a bunurilor aflate in dotarea CSCF constituie abatere grava si poate avea
ca efect incetarea acordarii serviciilor ;

(8) Beneficiarii CSCF vor respecta intocmai contractul de furnizare a serviciilor sociale, incheiat intre
parti.
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Art.15. Norme generale de conduiti profesionali a personalului
(1) Relatia coleg — coleg se vor aborda urmatoarele norme generale de conduiti:

a) Intre colegi trebuie si existe o relatie de cooperare si sustinere reciproci: CSCF are scopuri si
obiective comune la realizarea cdrora contribuie tot personalul angajat. In cadrul serviciilor furnizate
se pune accent pe o viziune multidisciplinara, fiind necesard o permanentd comunicare si un transfer
de date intre colegi. Colegii vor depune eforturi comune pentru realizarea unor comunicdri eficiente
prin transferul de informatii, implicare in identificarea si solutionarea problemelor.

b) Relatia intre colegi se va baza pe respect reciproc: Nemultumirile aparute Intre colegi vor fi
exprimate imediat sefului de centru, dacd acest lucru nu se poate realiza direct. Fiecare coleg are
dreptul de a-i fi respectati opinia. In cazul unui conflict fiecare are dreptul sa-si expund si sa-gi sustind
punctul de vedere. Conflictele personale nu vor afecta relatiile de colegialitate si profesionale.

¢) In relatiile dintre colegi se va folosi un limbaj adecvat si decent: Se va evita utilizarea injuriilor,
cuvintelor calomnioase, expresiilor tendentioase si vulgare, precum si a gesturilor inadecvate in
relatiile de colegialitate sau in fata beneficiarilor.

d) Sinceritate si corectitudine: se va evita denigrarea si calomnierea cu buna stiin{a a colegilor. Se
va evita dezviluirea unor aspecte din viata privatd/personald a colegilor care ar putea prejudicia
imaginea acestor.

e) Deschidere la sugestiile colegilor, maleabilitate, flexibilitate si atitudine concilianti: Colegii
vor tine cont de limitele profesionale ale fiecdruia si vor lua in considerare opiniile celorlalti
profesionisti. Deciziile se iau prin consens si se vor depune eforturi pentru evitarea conflictelor in
relatiile de serviciu.

f) Comportament competitiv loial: in activitatea desfasuratd colegii se vor baza pe promovarea
propriilor calitati si merite profesionale si nu pe evidentierea defectelor celorlalii;

ARTICOLUL 17 Dispozitii finale
(1)Programul de desfasurare a activitatilor in centru este de luni pana vineri de la ora 8-16. Programul

personalului si al centrului se poate modifica cu acordul directorului general al DGASPC Sector 5
pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor.



(2)Programul personalului administrativ diferd de programul de desfisurare a activitatilor in centru
si este prevazut in actele de angajare ale acestora.

(3)incilcarea normelor prezentului regulament, atrage riaspunderea disciplinara.

(4)Abaterea disciplinara este o fapta savarsita cu vinovatie de personalul angajat in legaturd cu munca
sa si care constd intr-o actiune sau inactiune, prin care au fost incélcate obligatiile care decurg din
raporturile de muncd prevazute in actele normative in vigoare in fisa postului si in prezentul
regulament, si 1n celelalte regulamente, proceduri interne, norme.

(5) Constituie abateri disciplinare: absentele nemotivate, intirzierile nemotivate la program sau
nerespectarea acestuia, iIn mod repetat, desfasurarea In timpul programului normal de lucru a
activitatilor care nu au legatura cu atributiile postului ocupat, parisirea centrului fard aprobare inainte
de terminarea programului, agresarea verbald sau fizica a beneficiarilor, atitudinile ireverentioase in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu, refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile de serviciu,
manifestarile (verbale, vestimentare, comportamentale) care aduc atingere prestigiului centrului,
nerespectarea regulilor, sarcinilor stabilite de cétre seful ierarhic superior in limita legalitatii,
comportamentele deviante, prezentarea in stare de ebrietate la program, mentinerea situatiilor
conflictuale cu colegii.

(6) Sanctiunile se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sévarsirii abaterilor si acestea, in
functie de gradul de vinovitie sau indisciplind sunt: avertisment scris, retrogradarea din functie, cu
acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o perioada care nu
poate depasi 60 zile, penalizare conform Codului Muncii si a legislatiei in vigoare, intre 5-10% din
salariul de baza pe o perioada de 1-3 luni, desfacerea disciplinari a contractului individual de munci;

(7) La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare, regulamentul
aprobat prin Hotararea Consiliului Local Sector 5 nr.325/17.12.2019 se abroga.



Anexa I la Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Social Comunitar

,» Ferentari”

Procedura de admitere a beneficiarilor in programul Centrului Social Comunitar
,nHerentari”

Prezenta procedurd a fost elaboratd in vederea stabilirii etapelor ce trebuie urmate pentru
admiterea beneficiarilor in programul Centrului Social Comunitar ,, Ferentari”, conditiilor de acces,
criteriilor de eligibilitate si factorilor de decizie.

Conditiile de admitere vor fi detaliate in Regulamentul de Ordine Interioari, aprobat prin
decizia Directorului General al DGASPC.

Conditii de acces:
Beneficiarii serviciilor sociale furnizate in Centrul Social Comunitar ,, Ferentari” pot fi:

e copiii cu vérste cuprinse intre 5 si 18 ani proveniti din familii aflate in dificultate, domiciliati
pe raza sectorului 5, pentru ale céror nevoi poate raspunde centrul prin serviciile furnizate;

e copii carora li se acorda prestatii si servicii destinate prevenirii separarii lor de familie;

e copii care beneficiaza de o masuri speciala de protectie;

e copii care au beneficiat de o masura de protectie speciala si au fost reintegrati in familie;

e copii aflati in risc de esec scolar;

copit aflati in risc de abandon scolar;

copil ai caror parinti au un nivel instructiv- educativ scdzut;

copili ale céror familii au un nivel de trai scdzut;

copil directionati de catre cadrele didactice ale scolilor din sector;

copil directionati de cétre alti profesionisti;

adultii/parintii/persoanelor- domiciliati pe raza sectorului 5 ce au in ingrijire copii, care au
nevoie de servicii de consiliere, orientare, sprijin in gisirea unui loc de munci, facilitarea
accesului la servicii de locuire, dezvoltarea deprinderilor de viatd independentd, si a
competentelor profesionale prin oferirea de consiliere psihosociala si suport emotional, educare
pentru integrare/reintegrare social;

Criterii de eligibilitate:

Pentru a beneficia de serviciile sociale furnizate in Centrul Social Comunitar ,,Ferentari”,
beneficiarii trebuie sd indeplineascd urméatoarele conditii:

e si aiba domiciliul pe raza sectorului 5;

e s se afle Intr-o situatie de dificultate, la care poate rispunde prin serviciile furnizate Centrul
Social Comunitar ., Ferentari™: si li se acorde prestatii si servicii destinate prevenirii separarii lor de
familie; copii care beneficiazd de o masura speciali de protectie; copii care au beneficiat de o masura
de protectie speciald si au fost reintegrati in familie; copii aflati in risc de esec scolar; copii aflati in
risc de abandon scolar; copii ai cdror parinti au un nivel instructiv- educativ scizut; copii ale ciror
familii au un nivel de trai scézut; copii directionati de citre cadrele didactice ale scolilor din sector;
copii directionati de cétre alti profesionisti;



o adultii/parintii/persoanelor- domiciliafi pe raza sectorului 5 ce au In Ingrijire copii, care au
nevoie de servicii de consiliere, orientare, sprijin in gasirea unui loc de munca, facilitarea accesului
la servicii de locuire, dezvoltarea deprinderilor de viata independenti, si a competentelor profesionale
prin oferirea de consiliere psihosociald si suport emotional, educare pentru integrare/reintegrare
sociald ;

e si depunid /intocmeascd/ semneze urmitoarele documente ce fac parte din dosarul de
admitere/dosarul personal al beneficiarului:

v" cererea de admitere in programul instructiv- educativ al centrului;

v' Acte de stare civili: certificate de nastere al copilului, carte de identitate a copilului,
parintilor, alte acte relevante pentru situatia beneficiarului, dupa caz;

v" documente tipizat ale centrului: Notd de informare privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date; Declaratia privind luarea la cunostinti a
regulilor/programul/regimul pozelor; Nota de informare privind drepturile si obligatiile
beneficiarilor; Fisa medicala sinteticd; Chestionar de identificare a nevoilor;

v’ evaluarea sociala;

v" planul de servicii aprobat prin dispoziti Primarului Sectorului 5, conform legislatiei in
materie;

v" dispozitia de admitere, emisa de directorul general al DGASPC Sector 5;

v" contractul de furnizare servicii;

Principalele activitati desfasurate in vederea admiterii beneficiarilor in Centrul Social Comunitar

,, Ferentari” sunt:

a) Inregistrarea cererii de admitere in programul centrului;

b) Depunerea actelor de stare civila: certificate de nastere al copilului, carte de identitate a
copilului, parintilor, alte acte relevante pentru situatia beneficiarului, dupa caz;

¢) Completare/ inregistrarea documentelor tipizate ale centrului: Notd de informare privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date; Declaratia privind
luarea la cunostinta a regulilor/programul/regimul pozelor; Notd de informare privind drepturile si
obligatiile beneficiarilor; Fisa medicala sinteticd; Chestionar de identificare a nevoilor;

d) Efectuarea evaluarii sociale;

e) Realizarea planului de servicii;

f) Emiterea dispozitiilor;

g) Incheierea contractului de furnizare servicii;

Observatie:

Serviciile acordate in cadrul Centrului Social Comunitar ,,Ferentari” pot fi furnizate fara
evaluarea nevoilor persoanei, in functie de tipul de interventie, fiind suficientd inregistrarea
persoanelor in registru de evidenta al centrului. In acest caz, personalul centrului cu atributii in
consemnarea in registre, inregistreaza beneficiarii in registru de evidentd a beneficiarilor in care
mentioneaza: numele si prenumele beneficiarului/ data nasterii/seria si numarul cértii de identitate/
adresa de domiciuliu/rezidentd/ data si ora la care a fost accesat serviciu/activitatea desfasurata/
semndtura beneficiarului.

Etapele realizate in scopul admiterii beneficiarilor:



1. Beneficiarul sau reprezentantul legal al beneficiarului depune la CSCF urmitoarele
documente: cererea de inscriere, nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date, declaratia privind luarea la cunostinti a
regulilor/programul/regimul pozelor, fisa de informare privind drepturile si obligatiile beneficiarilor,
fisa medicald sinteticd, actele de stare civild ale beneficiarului si ale reprezentantilor legali dupa caz.

2. Cererea de admitere si nota de informare cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date, se inregistreaza de catre personalul centrului la Serviciul Secretariat,
Registraturd si Relatii cu Publicul din cadrul DGASPC S.5.
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3. Celelalte documente care alcédtuiesc dosarul de admitere/personal se inregistreaza in registrul
de intréari/iesiri al CSCF conform celor sus mentionate.

4. In situatia in care dosarul este complet, beneficiarul sau reprezentantul legal al beneficiarului
completeazd chestionarul de identificare a nevoilor. Chestionarul de identificare a nevoilor se
Inregistreaza in registrul intréri/iesiri al CSCF;

5. Este realizatd evaluarea sociald la domiciliul beneficiarului de catre asistentul social si se

Inregistreaza la Serviciul Secretariat, Registraturd si Relatii cu Publicul din cadrul DGASPC Sector
5,

6. Intocmirea raportului de evaluare detaliata privind situatia beneficiarului. Asistentul social al
centrului redacteaza raportul de evaluare detaliatd privind situatia beneficiarului. Raportul de evaluare
detaliatd cuprinde totalitatea informatiilor colectate, si se inregistreazd In registrul intréri/iesiri al
CSCEF. Raportul are scopul de a concluziona daca serviciile oferite de centru pot satisface nevoile
beneficiarului.

7. Insituatia in care din raportul de evaluare detaliati reiese ca beneficiarul indeplineste criteriile
de eligibilitate pentru includerea in centru, personalul de specialitate intocmeste planul de servicii,
document care contine serviciile si prestatiile adresate beneficiarului si familiei acestuia.

8. Intocmirea dispozitiei de aprobare a planului de servicii de catre personalul cu atributii in
acest sens.

9. Inaintarea dosarului de admitere/personal in original catre Priméria Sectorului 5 pentru
aprobare.

10. intocmirea dispozitiei de admitere in programul centrului, aprobati de directorul general al
DGASPC S.5.

11. Comunicarea dispozitiei.

12. Incheierea contractului de furnizare a serviciilor sociale.

Modalitatea de incheiere a contractului de furnizare a serviciilor sociale:

Contractul de furnizare servicii se incheie intre Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 5 reprezentatd de seful Centrului Social Comunitar ,,Ferentari” atributie ce se va
delega in scris, si parintii copilului sau dupi caz, reprezentantul legal al acestuia.



Modelul contractului de furnizare servicii este stabilit de Directia Generala de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Sector 5, in baza modelului cadru reglementat si aprobat la nivel national.

Contractul este semnat in doud exemplare originale, un exemplar péstrandu-se in dosarul
personal al beneficiarului

In cazul in care copilul urmeazi sa frecventeze centrul ocazional, respectiv pe o perioadd mai
mici de trei zile lucrdtoare/luna sau de 12 zile lucrédtoare pe semestru, contractul de furnizare servicii
nu se incheie.



Anexa II la Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Social Comunitar
,,Ferentari”

Procedura privind incetarea acordirii serviciilor furnizate in Centrul Social Comunitar ,,
Ferentari”

Prezenta procedurd stabileste situatiile in care inceteaza acordarea serviciilor cétre beneficiar si

modalitatile realizare.

Conditiile privind incetarea acordarii serviciilor vor fi detaliate in Regulamentul de Ordine

Interioara, aprobat prin decizia Directorului General al DGASPC.

Procedura se aplicd beneficiarilor Centrului Social Comunitar ,,Ferentari” care au fost admisi prin
dispozitia directorului generale al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector
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Principalele activitati desfasurate in procesul de incetare a acordarii serviciilor sunt:

a) Incetarea contractului de furnizare a serviciilor sociale incheiat Intre parti si/sau dispozitiei de
admitere;
b) Incetarea acordarii serviciilor oferite in cadrul CSCF la solicitarea reprezentantilor legali ai

beneficiarilor minori/ a beneficiarilor majori.

c) Incetarea acordarii serviciilor oferite in cadrul CSCF la recomandarea responsabilului de caz, in
situatia incélcdrii prevederilor cuprinse in contractul de furnizare a serviciilor sociale sau In situatia In
care beneficiarul nu frecventeaza activitdtile centrului, fiind imposibil de implementat programul
personalizat de interventie.

d) In cazurile de forta majora stabilite de legislatia in materie.

Incetarea acordarii serviciilor oferite beneficiarilor se efectueaza in interesul acestora, {inand
cont de rezultatele reevaludrilor si nevoile individuale, cu respectarea prevederilor contractului de

furnizare a serviciilor sociale.

Incetarea acordarii serviciilor oferite se poate realiza la cererea sau decizia unilaterala a
beneficiarului, prin decizia conducerii furnizorului de servicii sociale, prin acordul partilor.
Dosarul privind incetarea acordarii serviciilor contine urmitoarele documente:

a) Cererea beneficiarului/reprezentantului legal al beneficiarului;

b) Raportul detaliat privind situatia beneficiarului;



c) Planul de servicii si dispozitia de aprobare a planului de servicii intocmit in vederea incetarii
acordarii serviciilor, emisa de Primarul Sectorului 5, conform prevederilor legale in materie;

d) Dispozitia de incetare a acordarii serviciilor, emisd de directorul general al DGASPC Sector 5.

Situatiile In care intervine incetarea acordairii serviciilor

Incetarea acordarii serviciilor oferite in cadrul CSCF se dispune In urmétoarele cazuri i cu respectarea
urmatoarelor condifii

a) La solicitarea scrisa a beneficiarului/reprezentantului legal al beneficiarului;
b) Incetarea acordarii serviciilor oferite in cadrul centrului la recomandarea personalului de
specialitate.

Situatia 1: La solicitarea beneficiarului/reprezentantului legal

1. Cererea beneficiarului/reprezentantului legal al beneficiarului - document emis de
beneficiar/reprezentantul legal al beneficiarului prin care solicitd Incetarea acordirii serviciilor.

Cererea se inregistreaza in registrul existent in Serviciul Secretariat, Registraturé si Relatii cu Publicul
- DGASPC Sector 5.

2. Urmare a cererii formulate, asistentul social intocmeste raportul de evaluare detaliatd a
situatiei beneficiarului, ce cuprinde date privind evolutia copilului, serviciile acordate si frecventa
acestuia, precum si alte date relevante pentru situatia in cauzi. Raportul se inregistreaza In registrul
existent in Serviciul Secretariat, Registratura si Relatii cu Publicul - DGASPC Sector 5.

3. Ulterior intocmirii raportului de evaluare detaliatd a situatiei beneficiarului, asistentul social
intocmeste planul de servicii, in scopul monitorizarii situatiei copilului.

4. Intocmirea dispozitiei de aprobare a planului de servicii, apoi inaintarea dosarului in original
catre Primdria Sectorului 5 pentru aprobarea Planului de servicii avand drept finalitate incetarea
acordarii serviciilor.

3. [ntocmirea dispozitiei de incetare a acordirii serviciilor, aprobatd de directorul general
DGASPC S.5
6. Comunicarea dispozitiei de incetare a acordarii serviciilor.

7. Inregistrarea dosarului in registru special.



Situatia 2: La propunerea personalului de specialitate

1. In cazul in care personalul de specialitate constatd cd beneficiarul/reprezentantul legal al
beneficiarului incalcd prevederile cuprinse in contractul de furnizare a serviciilor sociale, sau
obiectivele din programul personalizat de interventie nu pot fi indeplinite din vina exclusiva a
beneficiarului/reprezentantului, verifici situatia si analizeazi motivele ce stau la baza acestor
actiuni/inactiuni ( discutii cu acestia, vizite la domiciliu etc) intocmeste raportul de evaluare detaliati
a situatiei beneficiarului, ce cuprinde date privind evolutia copilului, serviciile acordate si frecventa
acestora, alte date relevante pentru situatia in cauza precum si motivul incetérii acordirii serviciilor.
Raportul se Inregistreazd in registrul existent in Serviciul Secretariat, Registraturd si Relatii cu
Publicul - DGASPC Sector 5.

2. Ulterior intocmirii raportului de evaluare detaliata a situatiei beneficiarului, asistentul social
intocmeste planul de servicii, in scopul monitorizarii situatiei copilului.

3. Intocmirea dispozitiei de aprobare a planului de servicii, apoi inaintarea dosarului in original
catre Primdria Sectorului 5 pentru aprobarea Planului de servicii aviand drept finalitate incetarea

acordarii serviciilor.

4. intocmirea dispozitiei de incetare a acordirii serviciilor, aprobatd de directorul general
DGASPC Sector 5.

5. Comunicarea dispozitiei de incetare a acordarii serviciilor.
6. Inregistrarea dosarului in registrul special.

Beneficiarii CSCF, in functie de varsta si gradul de maturitate, sunt informati cu privire la
conditiile Tn care inceteaza serviciile.
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