Anexa la HCL nr 131/21.12.2021
REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI

SOCIAL DE ZI
"Centru de consiliere psiho —sociala pentru copii"

ARTICOLUL 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
Serviciului social "Centru pentru consiliere psihosociala pentru copii” din satul Gemenea
Bratulesti, str Podisor nr 384 , jud Dambovita infiintat prin Hotararea Consiliului Local
Voinesti nr.117/31.10.2018 1in vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

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

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului
social
Serviciul social "Centrul de consiliere psiho-sociala pentru copii ", cod serviciu social
8899 CZ-F -1, infiintat i administrat de furnizorul UAT COMUNA VOINESTI -, acreditat,
Certificatului de acreditare seria AF Nr. 0003740 din 6.04.2017,

Centrul este licentiat conform licentei de functionare seria LF, NR.000007 pentru
perioada de 5 ani de la data de 05.02.2019-04.02.2024.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social
Scopul serviciului social "Centrul de consiliere psiho-sociala pentru copii” este de
consiliere psiho-sociala pentru copii, supraveghere, informare, educatie extracurriculara,
socializare si reinsertie sociala, suport emotional, recreere, alte activitati: administrative.

Articolul 4

Misiunea centrului

Prevenirea abandonului sub diferitele sale forme :familiar-afectiv, scolar-educativ, social-
moral, a marginalizarii si institutionalizarii copiilor, prin asigurarea pe timpul zilei a unor activititi
de ingrijire, educafie, recreere-socializare, consiliere, menite si sprijine insusirea si dobandirea
unor deprinderi si abilitafi, pentru o dezvoltare armonioasi si o viatd independents.



ARTICOLUL 5
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social "Centrul de consiliere psihosociala pentru copii” functioneazi cu
lespectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale
Teglementat de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificirile si completarile ulterioare,
Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului cu modificarile si
completarile ulterioare; Legea 477/2014 privind Codul de Conduiti a personalului contractual din
auoritatile §i institutiile publice, Legea nr. 53/2004 Codul Muncii cu modificarile si completarile
ulterioare, Ordinului nr.31/2015 privind aprobarea Instructiunilor privind completarea fiselor de
auoevaluare pentru serviciile destinate prevenirii separarii copilului de parinii s, precum si
pentru realizarea protectiei speciale, a copilului separat temporar sau definitiv de périntii sii —
Anexa 2 centrul de consiliere si sprijin pentru parinti si copii al Ministrului Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 31/2015 pentru aprobarea
Instructiunilor privind completarea fiselor de autoevaluare pentru serviciile destinate prevenirii
Separarii copilului de parintii sai , precum si pentru realizarea protectiei special a copilului separate
- lemporar sau definitiv, de parintii sai emis de Ministerul Muncii , precum si Ordinul nr 289
/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind centrul de consiliere si sprijin
pentru parinti si copii si a ghidului metodologic de implementare a acestor standard emis de
Agentia Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului.

(3) Serviciul social "Centrul de consiliere psihosociala pentru copii" denumit in
continuare CENTRUL ,este infiintat prin: Hot#rarea Consiliului local Voinesti nr. 117/31.10.2018
privind aprobarea numarului de posturi, a organigramei si a statelor de functii .

ARTICOLUL 6
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social "Centrul de consiliere psihosociala pentru copii" se organizeazi si
functioneazé cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistenta
sociala, precum si cu principiile specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale previzute
in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

Principiile generale care stau la baza prestarii serviciilor sociale de serviciul social al
“Centrului” sunt urméatoarele:

(1) Principii generale:

@) solidaritatea sociala, potrivit cdreia Intreaga comunitate participd la sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesitd suport si masuri de protectie sociald pentru depasirea sau
limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asiguririi incluziunii sociale a acestei categorii de
populatie;

b) subsidiaritatea, potrivit cdreia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate
asigura integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locald si structurile ei asociative si,
complementar, statul;

©) universalitatea, potrivit céreia fiecare persoand are dreptul la asistentd sociald, in
conditiile prevazute de lege;

d) respectarea demnitafii umane, potrivit cireia fiecdrei persoane ii este garantatd
dezvoltarea libera si deplina a personalitatii, i sunt respectate statutul individual si social si dreptul
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]a intimitate gi protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

¢) abordarea individuald, potrivit careia masurile de asistentd sociald trebuie adaptate
situatiei particulare de viata a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul §i cauza
unor situatii de urgent care pot afecta abilitétile individuale, conditia fizicd si mentald, precum si
nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuald consta
inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

f) parteneriatul, potrivit ciruia autoritatile publice centrale si locale, institutiile publice si
private, organizatiile neguvernamentale, institufiile de cult recunoscute de lege, precum §i membrii
comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele necesare pentru
asigurarea unor condifii de viata decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

g) participarea beneficiarilor, potrivit cireia beneficiarii participa la formularea si
implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de
suport social si se implicd activ in viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau
direct, prin activitati voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

h) transparenta, potrivit céreia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fata de cetafean, precum si stimularea participdrii active a
beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

i) nediscriminarea, potrivit cdreia persoanele vulnerabile beneficiaza de mdsuri §i actiuni
de protectie sociala fara restrictie sau preferintd fatd de rasa, nafionalitate, origine etnicd, limba,
religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varstd, apartenenta politica, dizabilitate,
boali cronici necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata;

j) eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea
obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in raport
cu efectul proiectat;

k) eficienfa, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai
bun raport cost-beneficiu;

) respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit cdreia fiecare persoana are dreptul de
a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurdndu-se cd aceasta nu ameninta
drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

m) activizarea, potrivit careia mésurile de asistentd sociald au ca obiectiv final Incurajarea
ocupirii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale §i cresterii calitatii viefii persoanei, §i intérirea
nucleului familial;

n) caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociald, potrivit cdruia pentru
aceeasi nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

0) proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cAt mai aproape de beneficiar,
pentru facilitarea accesului i mentinerea persoanei cit mai mult posibil in propriul mediu de via{a;

p) complementaritatea si abordarea integrata, potrivit cirora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societdfii,
serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama
largd de masuri si servicii din domeniul economic, educational, de s#nitate, cultural etc.;

q concurenfa si competitivitatea, potrivit cdrora furnizorii de servicii sociale publici si
privati trebuie sa se preocupe permanent de cresterea calitafii serviciilor acordate si sa beneficieze
de tratament egal pe piata serviciilor sociale;galitatea de sanse, potrivit cdreia beneficiarii, fara
niciun fel de discriminare, au acces in mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare
personald, dar si la mésurile si actiunile de protectie sociala;

1) confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au
dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata
privatd si situagia de dificultate in care se afla;

s) echitatea, potrivit céreia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice
similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;
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t) focalizarea, potrivit cireia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se
adreseaza celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile g
bunurile acestora;

u) dreptul la liberd alegere a furnizorului de servicii, potrivit ciruia beneficiarul gau
reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul "Centruluj de
consiliere psihosociala pentru copii" sunt urmitoarele:

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

b) primordialitatea responsabilitatii parinfilor cu privire la respectarea si garantarea
drepturilor copilului;

¢) descentralizarea serviciilor de protecfie a copilului, interventia multisectorials i
parteneriatul dintre institutiile publice si organismele private autorizate;

d) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate pentru fiecare copil;

e) respectarea demnitatii copilului;

f) ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acesteia, tindnd cont de vérsta si de
gradul sdu de maturitate;

g)asigurarea stabilitatii si continuitatii in ingtijirea, cresterea si educarea copilului, {inénd
cont de originea sa etnica, religioasd, culturald si lingvisticd, in cazul ludrii unei mésuri de
protectie;
h)celeritate in luarea oricarei decizii cu privire la copil;

i)asigurarea protectiei impotriva abuzului, neglijarii, exploatarii si oricérei forme de violenta
asupra copilului;

j)interpretarea fiecdrei norme juridice referitoare la drepturile copilului in corelatie cu
ansamblul reglementdrilor din aceasta materie;

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

1) deschiderea cétre comunitate;

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

n) facilitarea menfinerii relatiilor personale ale beneficiarilor si contactelor directe dupd caz,
cu fratii, parintii alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fafa de care acesta a dezvoltat
legaturi de atagament;

0) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanelor beneficiare;

p) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

r) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa
caz, in comunitate pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor sociale, in baza potentialului
si abilitatilor persoanei beneficiare de a trdi independent;

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

t)asigurarea unei interventii profesioniste prin echipe pluridisciplinare;

t)eticii profesionale;

u)primordialitatea responsabilitd{ii persoanei, familiei, cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitti de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care
se confrunta la un moment dat;

v) colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd sociald;

7)asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor

lor;



ARTICOLUL 7
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in CENTRU sunt:

Copiii care au probleme de dezvoltare si/sau dificultiti de integrare in familie, scoals sau in
colectivitatea in care traiesc cu varsta cuprinsa intre 6 ani— 16 ani

Care traiesc in medii dezavantajate, unde se practicd modele de ingrijire $i crestere a copiilor
care nu corespund sau sunt in contradictie cu modelele general acceptate in comunitate, precum
si locurile unde constati existenta/aparitia unor probleme la nivelul familiei care afecteazi
dezvoltarea normala/ armonioasa a copilului sau favorizeaza manifestarea unor comportamente
ale copiilor ce pun in pericol integrarea lor familiala, sociald, scolard, profesionali;

(2)Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmdatoarele:

Viitorii beneficiari se pot adresa direct centrului sau pot fi referiti de citre alte
institutii/servicii/specialisti/ prin orientare de citre managerul de caz din cadrul directiei generale de
asisten{d sociala si protectie a copilului sau responsabililor de caz de Ia nivelu] primariilor sau de catre
in stanta de judecata.

a) acte necesare:

al) in situatia in care beneficiarii se adreseaza direct:

- cerere din partea parintilor/reprezentantilor legali;

- copii dupa actele de identitate ale copiilor si parintilor (certificate de nastere, carte de
identitate, certificat de casatorie sau hotararea de divort daca este cazul);

- certificat de incadrare in grad de handicap daca este cazul;

a2) in situatia in care beneficiarii sunt referiti :

- copii dupa actele de identitate ale copiilor si parintilor (certificate de nastere, carte de
identitate, certificat de casatorie sau hotararea de divort daca este cazul);

- certificat de incadrare in grad de handicap daca este cazul.

b)Criteriile de eligibilitate:
Pot beneficia de serviciile oferite de Centru urmatoarele categorii de beneficiari:

-Copiii care trdiesc in medii dezavantajate, unde se practicd modele de ingrijire si crestere care
nu corespund sau sunt in contradictie cu modelele general acceptate in comunitate;
-unde se constata existenfa/aparitia unor probleme la nivelul familiei care afecteaza dezvoltarea
normalad/ armonioasd a copilului sau favorizeazi manifestarea unor comportamente ale copiilor ce
pun in pericol integrarea lor familiala, sociald, scolard, profesionala;.

-Copiii care au probleme de dezvoltare si/sau dificultéfi de integrare in familie, scoald sau in
colectivitatea in care traiesc , cu conditia ca in urma realizarii evaluarii initiale de catre responsabilul
de caz, acesta sa constate ca serviciile oferite de centru corespund nevoilor solicitantului.

¢) Modalitatea de admitere a beneficiarilor in cadrul centrului. Beneficiarii sunt admisi in
baza deciziei Primarului.

d) Contractul de furnizare de servicii se incheie intre parinti/reprezentantul legal al copilului
si primar in doua exemplare originale cate unul pentru fiecare parte

¢) Serviciile sunt furnizate in mod gratuit beneficiarilor.

f) furnizarea de servicii inceteaza, in urmatoarele conditii:



- la atingerea obiectivelormn prevazute in PPI;

- la terminarea perioadei stabilite de catre instanta de judecata;

- in situatia in care solicitantul absenteaza de la sedintele de consiliere si nu se prezingg |a
doua solicitari scrise ale responsabilului de caz.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale Surnizate in "Centru" au urmdtoarel,

drepturi:

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

b) sé participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociali care li se aplica;

¢) sa li se asigure péstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cét se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

¢) sa fie protejati de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;

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

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

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

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale Surnizate in "Centru”" au urmditoarele
obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, socials, medical
sl economica;

b) sd participe, in raport cu varsta, situafia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

¢) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) sd comunice orice modificare interveniti in legdturi cu situatia lor personali;

€) sa respecte programul de consiliere stabilit cu responsabilul de caz;

f) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 8
Activititi si functii
Activitati:

a) Consilierea sociald se realizeazi pe diverse arii de interventie: dificultiti ale familiei in
cresterea §i educarea copilului, precum si a situatiei socio-materiale precare §i prevenirea
abandonului, institutionalizirii; gestionarea eficienti a resurselor; integrare/reintegrare scolara si
sociala, etc., dar raspunde i nevoilor, problemelor individuale cu care se confruntd copilul, familia.
Consilierea sociala poate fi individuala sau de grup, dar si cu implicarea personalului centrului; se
realizeaza la solicitare sau ori de cate ori personalul de specialitate considera ci este in beneficiul
persoanei sau grupului, in functie de nevoile aparute.

b)Consilierea psihologici urmareste atat descoperirea, cit si Incurajarea exersarii aptitudinilor,
abilitafilor de care dispune fiecare copil, indrumarea pentru inscrierea la diferite cursuri de initiere
in meserii pentru care beneficiarii manifesta aptitudini. Programul de consiliere este personalizat si
individualizat, bazat pe problemele majore cu care se confrunti familia, in special in legituri cu
exercitarea rolului educativ al périntilor, ce cuprinde trei dimensiuni: psihoafectiva, cognitiva si
socializatoare. Copiii beneficiazid de consiliere din partea personalului de specialitate in scopul
reduceril abandonului social, familial si scolar.

Copiii beneficiaza de servicii de consiliere psihologica si de orientare scolara si profesionala de 6



calitate, in raport cu varsta, nivelul de dezvoltare, nevoile, aptitudinile, interesele acestora.

c) Activitatea de educatie consta in transmiterea de cunostine si deprinderi de invafare inclusiv
de dezvoltare a deprinderilor de viatd independents, incurajarea implicarii copiilor in diferite
activitati ale familiilor lor (organizarea timpului liber alsturi de familie), dezvoltarea relatii] op
cu comunitatea. Programul educational zilnic al copiilor tine cont de varsta, nivelul de dezyoltare,
potentialul de dezvoltare, particularitatile individuale, nevoile acestora: alfabetizare, repupere [a
nivel scolar, indrumare in realizarea temelor scolare, aprofundarea cunostintelor, tregireg si
mentinerea interesului pentru cunostinfe si lucruri noi. Educatorii urmdresc pregitirea temelor
scolare si, la solicitarea copiilor, asiguri sprijin pentru realizarea acestui lucru.

d) Activititile recreative si de socializare desfasurate au rolul de a realiza un echilibry intre
activitafile de invatare si cele de relaxare si joc. Sunt organizate excursii, intreceri sportive, activitii
cultural educative in vederea educirii copilului in spiritul respectului faa de drepturile omului, fata
de parinti, fafa de identitatea gi valorile culturale, dezvoltarea spiritului de intelegere, de toleranta,
de prietenie. Totodata copiii sunt implicati in activitati cotidiene cu caracter gospodéresc si sunt
stimulati sd participe la viata familiei cu evenimentele ej astfel incét si se simti integrati in structura
familiei. Educatorii organizeaza si vegheazi activitatile educative.

e) Activititi de educatie si sanatate. In cadrul centrului, protectia copiilor este asiguratd din toate
punctele de vedere: prevenirea incendiilor, a accidentelor, a imbolnavirilor, igiena vietii in
colectivitate. Centrul functioneaza intr-o clidire noud, amenajatd corespunzitor necesititilor
grupului {inta.

Se acorda o atentie deosebitd igienei personale a copiilor ori de céte ori este nevoie.

Grupurile sanitare sunt amenajate cu materiale care permit intrefinerea i igienizarea zilnics intr-
un mod facil; sunt compartimentate adecvat pentru a asigura respectarea intimitatii copilului.
Asistentul medical desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de consiliere, lectii
educative si demonstratii practice, pentru beneficiarii centrului. Asigura acordarea primului ajutor si
monitorizeaza functiile vitale a beneficiarilor centrului.

Principalele functii ale serviciului social in "Centru” sunt urmaitoarele:

a)de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitafi:
1. reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
2.consiliaza  copiii pentru depasirea unor situatii de dificultate (divort, conflicte
intrafamiliale, boli cronice, decesul unuia dintre soti, etc) care pun in pericoi dezvoltarea copiilor
sau care genereaza riscuri de separare a copiilor de mediul familial;
3. informeaza parintii in vederea acoperirii nevoilor copiilor; consolidarea abilitatilor si
cunostintelor parintilor privind sprijinirea si educarea copilului ;
4. sprijina si consiliaza copiii care au dificultati de dezvoltare si/sau integrare in familie,
scoala, grupuri socio-profesionale;
b) de informare a beneficiarilor/potentialilor beneficiari, autoritdfilor publice si publicului
larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1. campanii de informare prin postere, afise, pliante;
2. activitati de promovare a serviciilor centrului in mass media (televiziuni, radio-uri locale,
publicatii);
3. intalniri cu specialisti, cu alti membrii ai comunitatii locale, cu scopul informarii si
sensibilizarii acestora in ceea ce priveste respectarea drepturilor copilului;
4. elaborarea de rapoarte de activitate;
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
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2. atragerea si implicarea voluntarilor, de catre coordonator, in activitati de promovare si
informare a publicului sau grupurilor tinta;
3. intalniri cu grupuri de copii pentru informarea drepturilor lor;
4. incheierea de parteneriate si colaborari cu diverse institutii locale in vederea asigurarii
bunastarii copilului si familiei;
d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate.
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
irmétoarelor activititi:
"Centrul de consiliere psihosociala pentru copii" nu are personalitate juridica, astfel ca
finantarea se realizeaza de la bugetul local Voinesti .

ARTICOLUL 9

Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal
Serviciul social "Centrul de consiliere psihosociala pentru copii" functioneazi cu un numar total de 5 posturi
-wonform prevederilor Hotérarii consiliului localiului local nr. 117/31.10.2018 din care:
a8ef de centru prin cumul de functii cu personal de specialitate
bjpersonal de specialitate de ingrijire si asistenta ;personal de specialitate si auxiliar 5 din care post psiholog
Jpost educator specializat , post asistent social, post asistent medical comunitar si post administrator IT ) din
cre achizitie serviciu psiholog si educator specializat cu competente informatice.

voluntari: 8;
Raportul angajat/beneficiar este de 5 personal executie / 16;

ARTICOLUL 10
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere poate fi: coordonator /sef centru
(2)  Atributiile personalului de conducere sunt:

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

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmesgte informiri pe care le prezinté furnizorului de servicii sociale;

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

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;

1) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajaii serviciului/centrului;

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

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate:

i) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresata, referitoare la incalcari
ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
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dispune, in limita competentei, mésuri de organizare care si conduci la imbunitatirea acestor

activitdti sau, dupi caz, formuleazi propuneri in acest sens;
k) organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;
1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritigile
si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din taré si din striinitate, precum si in justitie;
m) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd socials de
la nivelul primariei si de la nivel Judetean, cu alte institutii publice locale s1 organizatii ale societtii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
n) numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;
0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;
p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cét si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
q) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
r) alte atribufii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Functia de conducere se poate asigura prin cumulul de functii /achizitie serviviu cu
personae care sa fie absolventi cu diploma de invafimant superior in domeniul psihologie,
asisten{d sociala si sociologie, cu vechime de minimum 2 anj in domeniul serviciilor
sociale, sau absolventi cu diploma de licend ai invatamantului superior in domeniul
juridic, medical, economic si al stiinfelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor.

(4) sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in
conditiile legii
ARTICOLUL 11
Personal de specialitate de ingrijire si asistenti, personal de specialitate si auxiliar

Asistent social (cod:263501 )- 1 post
I Are obligatia cunoasterii legislatiei in vigoare privind protectia si promovarea drepturilor
copilului;
2. Informeaza si consiliaza copilul pentru a putea alege solutia optima potrivit cu drepturile si
interesele sale;
3. Raspunde pentru confidentialitatea datelor pe care le detine in legatura cu problemele de
serviciu;
4. Completeaza impreuna cu echipa multidisciplinara dosarul de admitere in centru.
3. Realizeaza evaluarea cazurilor aparute si intocmeste actele necesare admiterii: fisa initiala de
evaluare, ancheta sociala, evaluarea complexa a situatiei copilului, referat admitere centru
beneficiari, dispozitie admitere/rspingere, contract pentru acordarea de servicii sociale, si alte
documente impreuna cu membrii echipei multidisciplinare;
0. Intocmeste si prezinta rapoarte de activitate la cererea sefilor ierarhici;
7.Consiliaza si sprijina familiile in situatii de risc ; dezvolta aptitudiniile sociale ale beneficiarilor
pentru o integrare cat mai buna in cadrul societatii;
8.Asigura informarea initiala cu privire la modul de organizare si finctionare a centrului, serviciile
oferite, drepturile si obligatiile beneficiarilor;
9.Asigura accesul la serviciile sociale ale centrului in conditiile legale eliminand orice forma de
discriminare;
10.Tine evidenta dosarelor copiilor, le completeaza si reactualizeaza conform procedurilor;
11.face demersuri pentru obtinerea de informatii suplimentare , atunci cand este cazul;
12..acorda consiliere copilului atunci cand este cazul;
13.sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bugr)ml



14.0rganizeaza activitati de informare la nivelul comunitatii;

15.Colaboreaza cu alte servicii si institutii de la nivel judetean (ONG-uri, Politie, Biserica, Scoala,
ete.);

16. Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea profesiei;

17 Respecta intimitatea beneficiarilor;

18..Respecta etica profesionala;

19.Respecta demnitatea si unicitatea persoanei;
20Implica activ beneficiarii si familiile acestora in procesul decizional;
21Respecta libertatea beneficiarilor de a alege serviciile sociale;

22Respecta Normele de protectie a muncii si Normele de prevenire si stingere aincendiilor.

Privind regulamentele/procedurile de lucru:
-Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI, Codul etic,
procedurile de lucru specific;
-Revizuieste procedurile de lucru, elaboreaza documente:
-Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;
-Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreazd cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificirii de
resurse;
¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazd conducerii centrului situafii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situafii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
e)face propuneri de imbunatitire a activitdgii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectérii
legislatiei;

falte atribugii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
Instructiune: Prezentul articol va cuprinde detaliat atributiile pentru fiecare post de specialitate
aferent structurii organizatorice/organigramei.
OBLIGATII SI ATRIBUTII S.S.M. si I.S.U.
I. Respectarea si insusirea legislatiei in domeniu SSM conform Legii securitatii si sanatatii in
munca nr.319/2006, Normele metodologice de aplicare a legii nr.319/2006 aprobate prin
HG.1425/2006,HG nr.1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de
munca, Legea privind apararea impotriva incendiilor nr.307/2006, Instructiunile proprii de
securitate si sanatate in munca specifice personalului tehnico-administrativ.

A. Conform Instructiunilor proprii de SSM lucratorul are obligatia sa semnaleze :
- orice accident sau incendiu cunoscut la locul de munca ;

- toate situatiile periculoase de munca;
- toate pagubele materiale produse in urma unui accident sau incendiu;
B. Atributii specifice S.S.M. de respectat la locul locul de munca:

- utilizarea corecta a masinilor, aparaturii, uneltelor, substantelor chimice,

- echipamentelor de transport si alte mijloace de munca;

- sa nu se procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
albitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa se utilizeze corect aceste dispozitive.
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va respecta urmatoarele norme:se va circula numai pe partea dreapta;se va merge incet,uny] dupa
altul in sir; nu se va citi in timpul deplasarii.

- pentru manipularea unui obiect la inaltime se va folosi o scara sigura;

- manevrarea atenta a usilor si geamurilor ;

- folosirea unei incaltaminti corespunzatoare pentru evitarea dezechilibrarii;

- folosirea unei imbracaminti mai stransa pe corp;

- nu se va circula printre masini ci numai pe caile de acces;

- se va evita calcarea pe cabluri si orice obiecte care pot provoca alunecari;

- la producerea unei raniri se va folosi trusa de prim ajutor sau se va cere interventie de
specialitate;

- se vor folosi dispozitivele de prindere,de deschidere sau inchidere a obiectelor utilizate la
locul de munca pentru evitarea oricarui risc de accidentare.

C. Obligatii generale S.S.M.si 1.S.U.

- respectarea regulamentului de circulatie la deplasarea spre/de la locul de munca;

- respectarea traseului de deplasare la /de la serviciu declarat;

- participarea la instructajele in domeniul SSM si insusirea tematicilor de instruire;
- colaborarea cu responsabilul SSM in vederea identificarii si eliminarii oricarui risc ce poate
apare la locul de munca.
- utilizarea obligatorie a echipamentului individual de protectie din dotare;
- respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor, actionarea in conformitate
cu procedurile stabilite la locul de munca.

(1) Personalul /prestatorul are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdfenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practics, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul/prestatorul ~ are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, imparfialitatea si eficacitatea autoritatilor
si institutiilor publice.

(3) Angajatii /prestatorul au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii $i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(4) Personalul/prestatorul trebuie s se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercifiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

(5) Personalul /prestatorul are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau
institufiei publice in care i5i desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(6) Angajatilor /prestatorilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritatii
sau institufiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sé faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institufia publicd in care fsi desfasoard activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitai in
acest sens;

c) sé dezvaluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege;

d) sa dezviéluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta dezvaluire este
de natura sd atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) sd acorde asisten{a si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
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de:sfasouaréi activitatea.
Prevederile de la pct.6 nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a personalului
de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(7) In indeplinirea atributiilor de serviciu personalul / prestatorii au obligatia de a respecta
demnitatea funciei definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfdsoari activitatea.

(8) In activitatea lor prestatorii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se I3sa
influenati de considerente personale.

(9) In exprimarea opiniilor, personalul /prestatorul trebuie sa aiba o atitudine conciliants i si
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(10) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre persoanele desemnate in
acest sens de conducidtorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(11) Personalul/prestatorul desemnat sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
institutiei publice in care isi desfisoars activitatea

(12) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, personalul poate participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu reprezinta
punctul de vedere oficial al institutiei publice in cadrul careia si desfasoari activitatea.

In exercitarea functiei detinute, personalului /prestatorului i este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) sa colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cat si n afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) sa afiseze In cadrul institufiei publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

in considerarea functiei pe care o define, personalul are obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale,
precum si in scopuri electorale.

(13) In relaiile cu personalul si functionarii publici din cadrul institutiei publice in care isi
desfagoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt
obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(14) Personalul/prestatorul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnittii
persoanelor din cadrul autoritdii sau institutiei publice in care Isi desfigoara activitatea, precum si
ale persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea funcfiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

(15) Personalul /prestatorul trebuie si adopte o atitudine imparfiald si justificati pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetafenilor. Personalul are obligatia s respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fafa legii si a autoritaii publice, prin:

a) promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Angajafii/prestatorii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, paringilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relafii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(16) In procesul de luare a deciziilor personalul are obligatia sé actioneze conform prevederilor
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(17 Fl’ers_onalul /prestatorul are obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre autorj

sau intitufia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilo ?rltatea
rivilegiat. " tnmod

(1 8) Personalul /prestatorul are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute %
scopuri decit cele prevazute de lege. n alte

(19 Pr.in activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchet
ori acfuni de control, personalul contractual nu poate urmiri obtinerea de foloase sau avantaj eeﬁe
interes persor'lal. ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane. e

(20)Angajatii /prestatorii au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti de ori
natura,din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin -

{21 Ar}gajatii /prestatorii au obligatia de a nu impune altor angajati contractt.tali sau
functionari publici sd se inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a
nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesional,e

(22) Personalul /prestatorul este obligat si asigure ocrotirea proprietatii publice si pl:ivate a
statului S? a unitafilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu actionand
in oricesituatie ca un bun proprietar. ’

(23-).Personal}ll;’]?_restatorul are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apart inind autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei
detinute.

(24) Personalul /prestatorul trebuie si propuna si si asigure, potrivit atributiilor care 1i revin
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale 3
Psiholog (263411): 1 post
1. Evalueaza psihologic beneficiarii centrului ;

2. Elabareaza recomandari pe care le considera necesare:

3. Informeaza si consiliaza copilul pentru a putea alege solutia optima potrivit cu drepturile si
interesele sale;
4. Asigura asistenta si sprijin familiilor in dificultate;

5. Organizeaza programe de educare a parintilor;

6.Organizeaza activitati de informare la nivelul comunitatii;

7. Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea profesiei;

8. Respetta intimitatea beneficiarilor;

9. Respetta etica profesionala;

10. Respecta demnitatea si unicitatea persoanei;

11. Implica activ beneficiarii si familiile acestora in procesul decisional;

12. Respecta libertatea beneficiarilor de a alege serviciile sociale;

13. Respectd Normele de protectie a muncii si Normele de prevenire si stingere a incendiilor.

) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd deru'lfarea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederllor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialigti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situaii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

¢) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;

f) face pr_opuneri de imbunititire a activitatii in vederea cregterii calitafii serviciului §i respectirii
legislaiet,

g) alte atributii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil.

[nstructiune: Pl:?zentul articol va cuprinde detaliat atributiile pentru fiecare post de specialitate
aferent structurii organizatorice/organigramei.
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1. Respectarea si insusirea legislatiei in domeniu SSM conform Legii securitatii si sanatatii in
munca nr.319/2006, Normele metodologice de aplicare a legii nr.319/2006 aprobate prin
HG.1425/2006,HG nr.1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul
de munca, Legea privind apararea impotriva incendiilor nr.307/2006, Instructiunile proprii de

securitate si sanatate in munca specifice personalului tehnico-administrativ.
A.Conform Instructiunilor proprii de SSM lucratorul are obligatia sa semnaleze :
- orice accident sau incendiu cunoscut la locul de munca ;
- toate situatiile periculoase de munca;
- toate pagubele materiale produse in urma unui accident sau
incendiu;
- B.Atributii specifice S.S.M. de respectat la locul locul de munca:
-utilizarea corecta a masinilor,aparaturii,uneltelor ,substantelor chimice,
-echipamentelor de transport si alte mijloace de munca;
-sa nu se procedeze la scoaterea din functiune ,la modificarea ,schimbarea sau inlaturarea albitrara
a dispozitivelor de securitate proprii,in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa se utilizeze corect aceste dispozitive.
-orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent cu fata inainte, iar circulatia pe scari
va respecta urmatoarele norme:se va circula numai pe partea dreapta;se va merge incet,unul dupa
altul in sir;nu se va citi in timpul deplasarii.

-pentru manipularea unui obiect la inaltime se va folosi o scara sigura;

-manevrarea atenta a usilor si geamurilor ;

-folosirea unei incaltaminti corespunzatoare pentru evitarea dezechilibrarii;

-folosirea unei imbracaminti mai stransa pe corp;

- nu se va circula printre masini ci numai pe caile de acces;

- se va evita calcarea pe cabluri si orice obiecte care pot provoca alunecari;

- la producerea unei raniri se va folosi trusa de prim ajutor sau se va cere interventie de
specialitate;

- se vor folosi dispozitivele de prindere,de deschidere sau inchidere a obiectelor utilizate la locul
de munca pentru evitarea oricarui risc de accidentare.

C. Obligatii generale S.S.M.si I.S.U.

-respectarea regulamentului de circulatie la deplasarea spre/de la locul de munca;

-respectarea traseului de deplasare la /de la serviciu declarat;

-participarea la instructajele in domeniul SSM si insusirea tematicilor de instruire;
-colaborarea cu responsabilul SSM in vederea identificarii si eliminarii oricarui risc ce poate apare
la locul de munca.

- utilizarea obligatorie a echipamentului individual de protectie din dotare;

- respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor ,actionarea in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munca.
(1) Personalul /prestatorul are obligafia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.
(2) In exercitarea functiei personalul /prestatorul are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cistiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.
(3) Angajatii/prestatorii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
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exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

(5) Personalul /prestatorul are obligatia de a apéra cu loialitate prestigiul autorititii sau institutiei
publice in care isi desfdgoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(6) Angajatilor /prestatorilor le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autorititii
sau institufiei publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s& facd aprecieri In legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publicd In care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in
acest sens;

c) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceastd dezviluire este
de natura sa atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor funcfionari publici sau angajai contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
acfiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritétii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Prevederile de la pet.6 nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a personalului
contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(7) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii /prestatorii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii
sau institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea.

(8) In activitatea lor angajatii /prestatorii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale.

(9) In exprimarea opiniilor, personalul /prestatorul trebuie si aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(10) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre persoanele desemnate in
acest sens de conducitorul autoritétii sau institutiei publice, In conditiile legii.

(11) Angajatii /prestatorii desemnati s participe la activitdfi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
institugiei publice in care isi desfasoari activitatea

(12) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitafi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu

reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei publice in cadrul céreia isi desfasoara
activitatea.

In exercitarea functiei detinute, personalului / prestatorului ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

c) sd colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) séd afiseze In cadrul institutiei publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

In considerarea functiei pe care o detine, personalul /prestatorul are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si n scopuri electorale.

(13) in relafiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul institugiei publice in
care 1si desfasoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii /prestatorii sunt
obligati s aiba un comportament bazat pe respect, buna-credin{a, corectitudine si amabilitate.
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persoanelor din cadrul autoritéfii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
ale persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(15) Personalul /prestatorul trebuie si adopte o atitudine impartiald §i justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Personalul/prestatorul are obligatia si
respecte principiul egalitaii cetatenilor in faga legii si a autoritaii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiali, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Angajafii/prestatorii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relafii de afaceri sau de natura politica, care le pot influena impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(16) In procesul de luare a deciziilor angajatii /prestatorii au obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat siimpartial.

(17) Angajatii /prestatorii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
sau institutia publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

(18) Personalul/prestatorul are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele previzute de lege.

(19) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(20) Angajatii /prestatorii au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(21) Angajatii/prestatorii au obligatia de a nu impune altor angajafi contractuali sau functionari
publici sé se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera
acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(22) Personalul/prestatorul este obligat si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitagilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricérui prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar.

(23) Personalul/prestatorul are obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritéii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei
detinute.

(24) Personalul /prestatorul trebuie sa propuni si sd asigure, potrivit atributiilor care fi revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale

Educator specializat cu competente informatice.

1. Intocmeste programul zilnic al copiilor —cuprinzand activitati diversificate , adaptate varstei lor

si care raspund nivelului si potentialului lor de dezvoltare , acesta realizandu-se in echipa , de

personalul de specialitate ;

Desfasoara activitati educationale non—formale si informale copiilor/tinerilorocrotiti in Centru

Asigura implementarea procesului formativ indtructiv beneficiarilor Centrului ;

Planifica si realizeaza activitati in vederea dezvoltarii si consolidarii deprinderilor de viata

independenta la copil /tanar pentru cresterea sanselor de reintegrare sociala a acestuia 5

5. Isi aduce aportul direct, constructive si efficient in cadrul echipei pluridisciplinare din care
face parte;

L o
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stimulind libera exprimare a opiniei , contribuind la educarea spritului de echipa, la promovarea
intrajutorarii a comunicarii intre copii/tineri ;

7. Supravegheaza prezenta in unitate a copiilor incredintati si stabileste masurile specific de
aplicat , conform procedurilor existente ;

8. Actioneaza pentru asigurarea unui mediu securizant pentru copii in cadrul Centrului 3

9. Dezvolta relatii profesionale , de colaborare in folosul copiilor ;

10. Initiaza activitati educatrive care sa previna separarea copilului de familia sa ;

I1. Mentine permanent legatura cu invatatorii , profesorii , pedagogii si directorii unitatilor de
invatamant ;

12. Dezvolta programe specific pentru prevenirea comportamentelor abusive ale parintilor si
violentei in famili

13. Contribuie la depistarea prococe a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
parintii sai ;

14. Solutioneaza cazurile repartizate de catre seful ierarhic superior si indeplineste orice alte
sarcini repartizate in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii din cadrul serviciului;
15. Desfasoara activitati de informare si sensibilizare a beneficiarilor din cadrul centrului de

prevenire a separarii copilului de familie.

16. Stabileste relatii cu comunitatea locala;

17. Distribuie materiale de informare a comunitatii privind activitatea din cadrul
serviciului de recuperare, de prevenire a separarii copilului de familie si servicii de zi;

18. Ofera copilului posibilitatea de a sesiza incalcari sau nerespectari ale drepturilor

sale;

19. Participa la intocmirea documentelor elaborate la nivelul centrului, de prevenire a
separarii copilului de familie si servicii de zi cum ar fi: regulamente de organizare si functionare,
Norme interne, Metodologii de organizare si functionare, planuri de actiune, rapoarte de activitate,
campanii de promovare, pliante, fise individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta,
etc.

20. Are obligativitatea de a semnala situatiile de violenta asupra copilului;

21. Intocmeste rapoarte de activitate;

22. Elaboreaza documente pentru dosarul de licentiere/acreditare al centrului din cadrul
serviciului;

23. Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea profesiei;

24. Respecta programul de lucru;

25. Respecta intimitatea beneficiarilor

26. Respecta etica profesionala

27. Respecta demnitatea si unicitatea persoanei

28. Implica activ beneficiarii si familiile acestora in procesul decizional

29. Respecta libertatea beneficiarilor de a alege serviciile sociale

30. Respectd Normele de protectie a muncii si Normele de prevenire si stingere a
incendiilor.

Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de
resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbundtifire a activitdtii in vederea cresterii calititii serviciului 1§}'
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g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

h) Instructiune: Prezentul articol va cuprinde detaliat atributiile pentru fiecare post de specialitate
aferent structurii organizatorice/organigramei

OBLIGATII SI ATRIBUTII S.S.M. si LS.U.

1. Respectarea si insusirea legislatiei in domeniu SSM conform Legii securitatii si sanatatii in
munca nr.319/2006, Normele metodologice de aplicare a legii nr.319/2006 aprobate prin
HG.1425/2006, HG nr.1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul
de munca, Legea privind apararea impotriva incendiilor nr.307/2006, Instructiunile proprii de
securitate si sanatate in munca specifice personalului tehnico-administrativ.

A. Conform Instructiunilor proprii de SSM lucratorul are obligatia sa semnaleze :

-orice accident sau incendiu cunoscut la locul de munca d
-toate situatiile periculoase de munca;
-toate pagubele materiale produse in urma unui accident sau incendiu;

B. Atributii specifice S.S.M. de respectat la locul locul de munca:

-utilizarea corecta a masinilor,aparaturii,uneltelor ,substantelor chimice,
-echipamentelor de transport si alte mijloace de munca;

-sa nu se procedeze la scoaterea din functiune ,la modificarea ,schimbarea sau inlaturarea
albitrara a dispozitivelor de securitate proprii,in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa se utilizeze corect aceste dispozitive.

-orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent cu fata inainte, iar circulatia pe
scari va respecta urmatoarele norme:se va circula numai pe partea dreapta;se va merge incet,unul
dupa altul in sir;nu se va citi in timpul deplasarii.

-pentru manipularea unui obiect la inaltime se va folosi o scara sigura;

-manevrarea atenta a usilor si geamurilor ;

-folosirea unei incaltaminti corespunzatoare pentru evitarea dezechilibrarii;

-folosirea unei imbracaminti mai stransa pe corp;

-nu se va circula printre masini ¢i numai pe caile de acces;

-se va evita calcarea pe cabluri si orice obiecte care pot provoca alunecari;

-la producerea unei raniri se va folosi trusa de prim ajutor sau se va cere interventie de
specialitate;

-se vor folosi dispozitivele de prindere,de deschidere sau inchidere a obiectelor utilizate la
locul de munca pentru evitarea oricarui risc de accidentare.

C.Obligatii generale S.S.M.si I.S.U.

-respectarea regulamentului de circulatie la deplasarea spre/de la locul de munca;

-respectarea traseului de deplasare la /de la serviciu declarat;

-participarea la instructajele in domeniul SSM si insusirea tematicilor de instruire;

-colaborarea cu responsabilul SSM in vederea identificarii si eliminarii oricarui risc ce poate
apare la locul de munca.

-utilizarea obligatorie a echipamentului individual de protectie din dotare;

-respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor, actionarea in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca.

(1) Personalul/Prestatorul are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici,
in scopul realizarii competenielor autoritiilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor
stabilite prin fisa postului.

() In exercitarea functiei personalul/prestatorul are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cagstiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea §i eficacitatea autoritatilor si
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(3) Angajafii/prestatorii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia,
legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(4) Personalul /prestatorul trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind

restrngerea exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.

(5) Personalul /prestatorul are obligatia de a apéra cu loialitate prestigiul autorititii sau
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(6) Personalului/Prestatorului ii este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoari activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati
in acest sens;

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

d) sddezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceastd dezviluire
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) sd acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritiii ori institutiei publice in care
isi desfasoari activitatea.

Prevederile de la pct.6 nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesafi, in conditiile legii.

(7) In indeplinirea atributiilor de serviciu prestatorul au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfdsoara activitatea.

(8) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale.

(9) In exprimarea opiniilor, personalul trebuie sa aibd o atitudine concilianta si s3 evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(10) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate
In acest sens de conducétorul autoritafii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(I1) Angajatii /prestatorii desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
institutiei publice in care Isi desfasoari activitatea

(12) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii/prestatorii pot participa la
activitéfi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei publice In cadrul céreia isi desfisoard activitatea.

In exercitarea functiei detinute, personalului /prestatorului i este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cit si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) sd afiseze in cadrul institutiei publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

In considerarea functiei pe care o detine, personalul/prestatorul are obligafia de a nu
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activitafi comerciale, precum si In scopuri electorale.
(13) In relatiile cu personalul si functionarii publici din cadrul institutiei publice in care

isi desfisoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii /prestatorii sunt

obligati s aibi un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine i amabilitate.

. a -

(14) Personalul are obligaia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea funcfiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesiziri sau pldngeri calomnioase.

(15) Personalul/prestatorul trebuie si adopte o atitudine impartiala i justificatd pentru

rezolvarea clari si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul /prestatorul are obligatia

sii respecte principiul egalititii cetitenilor in fata legii i a autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferenfiat,
raportate la aceeasi categorie de situafii de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naionalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sdnitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Angajatii/prestatorii nu trebuie si solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(16) Inprocesul de luare a deciziilor angajatii /prestatorii au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial.

(17) Angajatii/prestatorii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de citre ali functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor
in mod privilegiat.

(18) Personalul /prestatorul are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decét cele prevazute de lege.

(19) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obginerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(20) Angajatii /prestatorii au obligagia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o defin.

(21) Angajatii /prestatorii au obligatia de a nu impune altor angajafi contractuali sau
functionari publici sa se inscrie in organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a
nu le sugera acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(22) Personalul/prestatorul este obligat sa asigure ocrotirea proprietaii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar.

(23) Personalul /prestatorul are obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autorititii sau institufiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
detinute.

(24) Personalul/prestatorul trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii
revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Asistent medical comunitar
1. Organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate , activitati de consiliere ,
lectii educative si demonstratii practice , pentru beneficiarii centrului ;
2. Participa alaturi de echipa multidisciplinara a centrului la intocmirea /revizuirea si
implementarea Programului personalizat de interventie , dupa caz , pentru fiecare beneﬁc%



3. Controleaza si raspunde de respectarea conditiilor igienico-sanitare impuse de legislatia in
vigoare in incinta centrului ;

4. Asigura suportul direct pentru mentinerea legaturii cu familia a beneficiarilor Centrului in
caz de nevoie ;

Asigura acordarea primului ajutor ;
Asigura monitorizarea parametrilor fiziologici a tuturor beneficiarilor centrului ;
Sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneﬁ01amlu1 situatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
8. Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

OBLIGATII SI ATRIBUTII S.S.M. si .S.U.
I Respectarea si insusirea legislatiei in domeniu SSM conform Legii securitatii si
sanatatii in munca nr.319/2006, Normele metodologice de aplicare a legii nr.319/2006
aprobate prin HG.1425/2006, HG nr.1091/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru locul de munca, Legea privind apararea impotriva incendiilor nr.307/2006,
Instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca specifice personalului tehnico-
administrativ.
A. Conform Instructiunilor proprii de SSM lucratorul are obligatia sa semnaleze :
-orice accident sau incendiu cunoscut la locul de munca ;
-toate situatiile periculoase de munca;
-toate pagubele materiale produse in urma unui accident sau incendiu;
B. Atributii specifice S.S.M. de respectat la locul locul de munca:
-utilizarea corecta a masinilor,aparaturii,uneltelor ,substantelor chimice,
-echipamentelor de transport si alte mijloace de munca;
-sa nu se procedeze la scoaterea din functiune ,la modificarea ,schimbarea sau inlaturarea
albitrara a dispozitivelor de securitate proprii,in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa se utilizeze corect aceste dispozitive.
-orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent cu fata inainte, iar circulatia pe
scari va respecta urmatoarele norme:se va circula numai pe partea dreapta;se va merge
incet,unul dupa altul in sir;nu se va citi in timpul deplasarii.
-pentru manipularea unui obiect la inaltime se va folosi o scara sigura;
-manevrarea atenta a usilor si geamurilor ;
-folosirea unei incaltaminti corespunzatoare pentru evitarea dezechilibrarii;
-folosirea unei imbracaminti mai stransa pe corp;
-nu se va circula printre masini ¢i numai pe caile de acces;
-se va evita calcarea pe cabluri si orice obiecte care pot provoca alunecari;
-la producerea unei raniri se va folosi trusa de prim ajutor sau se va cere interventie de
specialitate;
-se vor folosi dispozitivele de prindere,de deschidere sau inchidere a obiectelor utilizate la
locul de munca pentru evitarea oricarui risc de accidentare.
C.Obligatii generale S.S.M.si 1.S.U.
-respectarea regulamentului de circulatie la deplasarea spre/de la locul de munca;
-respectarea traseului de deplasare la /de la serviciu declarat;
-participarea la instructajele in domeniul SSM si insusirea tematicilor de instruire;
-colaborarea cu responsabilul SSM in vederea identificarii si eliminarii oricarui risc ce poate
apare la locul de munca.
-utilizarea obligatorie a echipamentului individual de protectie din dotare;
-respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor, actionarea in conformitate
cu procedurile stabilite la locul de munca.
(1) Personalul/Prestatorul are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetétenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor2 lin
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atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul/prestatorul are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea

autoritatilor si institutiilor publice.

3) Angajatii/prestatorii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia,
legile tarii si sd acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

4) Personalul /prestatorul trebuie si se conformeze dispoziiilor legale privind
restrangerea exercifiului unor drepturi, datorat naturii functiilor detinute.
(5) Personalul /prestatorul are obligatia de a apira cu loialitate prestigiul autorititii sau

institutiei publice in care isi desfasoari activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(6) Personalului/Prestatorului ii este interzis:

a) sd exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
autoritaii sau institutiei publice in care i§i desfigoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfisoara activitatea are calitatea de parte, daci
nu sunt abilitati in acest sens;

c) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii dect cele
prevazute de lege;
d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacad aceastd

dezvaluire este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asistenfd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei
publice in care 15i desfdsoard activitatea.

Prevederile de la pet.6 nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a personalului
contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(7) in  findeplinirea atributiilor de serviciu prestatorul au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritafii sau institufiei publice in care isi desfiigoard activitatea.

(8) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale.
9 In exprimarea opiniilor, personalul trebuie si aiba o atitudine concilianti si si evite

generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(10)  Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de ciitre persoanele desemnate
in acest sens de conducatorul autoritatii sau institufiei publice, in conditiile legii.

(11)  Angajatii /prestatorii desemnati sd participe la activitd{i sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducitorul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea

(12)  In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii/prestatorii pot participa la
activitai sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati
nu reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei publice in cadrul cireia fsi desfisoara
activitatea.

in exercitarea functiei detinute, personalului /prestatorului ii este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
22
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fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sd afigeze 1n cadrul institutiei publice Insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

In considerarea functiei pe care o detine, personalul/prestatorul are obligatia de a nu permite

utilizarea numelui sau a imaginii proprii In actiuni publicitare pentru promovarea unei
activité{i comerciale, precum §i in scopuri electorale.

(13)  In relatiile cu personalul si functionarii publici din cadrul institufiei publice in care
1si desfagoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajafii /prestatorii sunt
obligati s aibd un comportament bazat pe respect, buni-credint3, corectitudine si amabilitate.
(14)  Personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitétii
persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice In care isi desfdsoard activitatea,
precum $i ale persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea funcfiei, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea aspectelor vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(15)  Personalul/prestatorul trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Personalul /prestatorul are obligatia sa
respecte principiul egalititii cetatenilor in fata legii i a autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiald, sindtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
Angajatii/prestatorii nu trebuie s solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relagii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in
raport cu aceste functii.
(16)  Inprocesul de luare a deciziilor angajatii /prestatorii au obligatia s actioneze conform
prevederilor legale si s isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(17)  Angajatii/prestatorii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre
autoritatea sau institutia publicd, de catre al{i functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.
(18)  Personalul /prestatorul are obligagia de a nu folosi atribufiile functiei detinute in alte
scopuri decét cele prevdzute de lege.
(19)  Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmaéri obtinerea de foloase sau
avantaje n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
(20)  Angajatii /prestatorii au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
(21)  Angajatii /prestatorii au obligatia de a nu impune altor angajafi contractuali sau
functionari publici sa se Inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori
de a nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.
(22)  Personalul/prestatorul este obligat sa asigure ocrotirea proprietafii publice si private
a statului si a unititilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricérui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.
(23)  Personalul /prestatorul are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinind autoritdtii sau institufiei publice numai pentru desfasurarea activitafilor aferente
functiei detinute.
(24)  Personalul/prestatorul trebuie si propund si s& asigure, potrivit atribufiilor care i
23
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Administrator —informatician (op. Calc.):
. Cunoasterea sistemului de operare MS-DOS, UTILITAR, NC editor de text;
. Sa aduca la cunostinta sefului direct defectiunile aparute la aparatura din dotare;

[ =

3. Sa respecte programul de lucru;

4. Introducerea in calculator a datelor in vederea intocmirii bazei de date in scopul stocarii
analizei si transmiterii standardizate de rapoarte statistice;

5. Imbogatirea continuua cunostintelor privind sistemul de operare pe calculator;

6. Verificarea documentelor primite de la compartimentele D.G.A.S.P.C. ce privesc fisierele
de care raspunde;

7. Pastrarea confidentialitatii datelor pe care le detine in legatura cu problemele de serviciu;

8. Raspunde de indeplinirea la termen si in bune conditii a dispozitiilor date de personalul
ierarhic superior: seful de serviciu si conducerea D.G.A.S.P.C. ;

9. Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

10. Raspunde de folosirea corecta si rationala, ingrijirea si apararea integritatii bunurilor
materiale din dotare;

11. Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea profesiei

12. Respecta intimitatea beneficiarilor

13. Respecta etica profesionala

14. Respecta demnitatea si unicitatea persoanei

15. Implica activ beneficiarii si familiile acestora in procesul decizional

16. Respecta libertatea beneficiarilor de a alege serviciile sociale

17. Respectd Normele de protectie a muncii si Normele de prevenire si stingere a incendiilor

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile i a prezentului regulament;

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificérii de
resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatitire a activitdfii in vederea cresterii calitdtii serviciului si
respectarii legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Instructiune: Prezentul articol va cuprinde detaliat atributiile pentru fiecare post de specialitate
aferent structurii organizatorice/organigramei.

OBLIGATII ST ATRIBUTII S.S.M. si I.S.U.

1. Respectarea si insusirea legislatiei in domeniu SSM conform Legii securitatii si sanatatii in
munca nr.319/2006, Normele metodologice de aplicare a legii nr.319/2006 aprobate prin
HG.1425/2006,HG nr.1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de
munca, Legea privind apararea impotriva incendiilor nr.307/2006, Instructiunile proprii de
securitate si sanatate in munca specifice personalului tehnico-administrativ.

A.Conform Instructiunilor proprii de SSM lucratorul are obligatia sa semnaleze

- orice accident sau incendiu cunoscut la locul de munca ;
- toate situatiile periculoase de munca;
- toate pagubele materiale produse in urma unui accident sau incendiu;

B.Atributii specifice S.S.M. de respectat la locul locul de munca:

- utilizarea corecta a masinilor,aparaturii,uneltelor ,substantelor chimice, 24
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-sa nu se procedeze la scoaterea din functiune ,la modificarea ,schimbarea sau inlaturarea
albitrara a dispozitivelor de securitate proprii,in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa se utilizeze corect aceste dispozitive.

-orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent cu fata inainte, iar circulatia pe

scari va respecta urmatoarele norme:se va circula numai pe partea dreapta;se va merge incet,unul
dupa altul in sir;nu se va citi in timpul deplasarii.

-pentru manipularea unui obiect la inaltime se va folosi o scara sigura;

-manevrarea atenta a usilor si geamurilor ;

-folosirea unei incaltaminti corespunzatoare pentru evitarea dezechilibrarii;

-folosirea unei imbracaminti mai stransa pe corp;

-nu se va circula printre masini ci numai pe caile de acces;

-se va evita calcarea pe cabluri si orice obiecte care pot provoca alunecari;

-la producerea unei raniri se va folosi trusa de prim ajutor sau se va cere interventie de

specialitate;

-se vor folosi dispozitivele de prindere,de deschidere sau inchidere a obiectelor utilizate la
locul de munca pentru evitarea oricarui risc de accidentare.

C.Obligatii generale S.S.M.si I.S.U.

- respectarea regulamentului de circulatie la deplasarea spre/de la locul de munca;

- respectarea traseului de deplasare la /de la serviciu declarat;

- participarea la instructajele in domeniul SSM si insusirea tematicilor de instruire;

- colaborarea cu responsabilul SSM in vederea identificarii si eliminarii oricarui risc ce
poate apare la locul de munca.

- utilizarea obligatorie a echipamentului individual de protectie din dotare;

- respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor ,actionarea in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca.

(I) Personalul/Prestatorul are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practici, in scopul
realizdrii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.

@) In exercitarea functiei personalul/prestatorul are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga
s1 a menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
stitutiilor publice.

(3) Angajaful /prestatorul are obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia,
legile {drii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(4) Personalul /prestatorul trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercifiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

(5) Personalul/prestatorul are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autorititii sau
institufiei publice in care isi desfisoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(6) Angajatilor/prestatorilor le este interzis:

a) sdexprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii
sau institufiei publice in care isi desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri In legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institufia publicd in care isi desfagoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati
in acest sens;
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d) sé dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezvslyire
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile insﬁm;iei
ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sgy

juridice;

¢) sd acorde asisten{3 si consultanti persoanelor fizice sau Juridice, in vederea promovrii de
acfiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritafii ori institutiei publice in care isi
desfagoara activitatea.

Prevederile de la pct.6 nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legali a personaluluj
contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

7 in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii/prestatorii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institufiei publice in care isi desfisoara activitatea.

(8) In activitatea lor angajatii /prestatorii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentai de considerente personale.

() In exprimarea opiniilor, personalul trebuie si aibi o atitudine concilianta si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(10) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigura de citre persoanele desemnate
in acest sens de conducitorul autoritfii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(I11)  Angajatii /prestatorii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
institufiei publice in care isi desfisoari activitatea

(12) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii/prestatorii pot participa la
activitafi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu
reprezinta punctul de vedere oficial al institutiei publice in cadrul careia isi desfasoari activitatea.

in exercitarea functiei definute, personalului /prestatorului ii este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) s colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) sa afigeze in cadrul institutiei publice Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

in considerarea functiei pe care o detine, personalul/prestatorul are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi
comerciale, precum si in scopuri electorale.

(13) In relatiile cu personalul si functionarii publici din cadrul institufiei publice 1n care fsi
desfasoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt
obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buné-credinta, corectitudine si amabilitate.

(14) Personalul/prestatorul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitdtii persoanelor din cadrul autorititii sau institutiei publice in care fsi desfagoari activitatea,
precum si ale persoanelor cu care intra in legiturd in exercitarea functiei, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizri sau plangeri calomnioase.

(15) Personalul /prestatorul trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Personalul contractual are obligatia si
respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritafii publice, prin:

a) promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
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convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte,

Angajatii /prestatorii nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri. servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, paringilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenfa impartialitatea in

exercitarea funcfiilor publice definute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funciii.
(16) In procesul de luare a deciziilor angajatii au obligafia sd actioneze conform prevederilor
legale si sd 151 exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat $i impartial.

(17) Angajatii/prestatorii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
sau institutia publicd, de catre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor Tn mod
privilegiat.

(18) Personalul/prestatorul are obligatia de a nu folosi atribugiile functiei detinute in alte
scopuri decét cele prevdzute de lege.

(19) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau
avantaje 1n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(20) Angajatii /prestatorii au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(21) Angajatii /prestatorii au obligatia de a nu impune altor angajafi contractuali sau
functionari publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a
nu le sugera acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(22) Personalul/prestatorul este obligat sd asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar.

(23) Personalul/prestatorul are obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritaii sau institufiei publice numai pentru desfagurarea activitagilor aferente functiei
detinute.

(24) Personalul/prestatorul trebuie sa propuna si si asigure, potrivit atributiilor care 1i revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

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 asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local.
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