
F-PG 15.07  

ROMÂNIA 

JUDEŢUL GIURGIU 

CONSILIUL JUDEŢEAN GIURGIU 

 

HOTĂRÂRE 

privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare al Casei de tip familial „Ansaloni”, din 
cadrul Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului Giurgiu 

 

CONSILIUL JUDEŢEAN GIURGIU, 
întrunit în şedinţă ordinară, 

 Având în vedere: 

- referatul de aprobare nr.12449 din 13 iunie 2023 al preşedintelui; 
- raportul de specialitate nr.12474 din 13 iunie 2023 al Direcţiei patrimoniu, coordonare servicii publice 

de interes județean și administrativ – Serviciul coordonare și control servicii publice de interes județean; 

- adresa nr.26064 din 07 aprilie 2023 și Nota de fundamentare nr.28663 din 20 aprilie 2023 ale Direcţiei 

Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Giurgiu; 
- avizul consultativ al Colegiului Director al Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului 

Giurgiu eliberat prin Hotărârea nr.31 din 21.04.2023; 

- avizul nr.26/16.06.2023 al Comisiei pentru sănătate şi protecție socială; 
- avizul nr.98/16.06.2023 al Comisiei juridice, ordine publică şi situaţii de urgenţă; 

- Hotărârea nr.225/20.09.2022 a Consiliului Județean Giurgiu privind aprobarea Regulamentului de 

organizare și funcționare al Casei de tip familial „Ansaloni” din cadrul Direcției Generale de Asistență 
Socială și Protecția Copilului Giurgiu; 

- prevederile art.173 alin.(2) lit.c), alin.(5) lit.b), art.182 alin.(1) și alin.(4) raportat la art.139 alin.(1), 

art.197 alin.(1), (3)-(5) și art.200 din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr.57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările și completările ulterioare; 
- prevederile Legii nr.272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare; 

- Hotărârea de Guvern nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum şi a 
regulamentelor-cadru de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale, cu modificările și completările 

ulterioare; 

- Ordinul nr.25/2019 al Ministerului Muncii și Justiției Sociale privind aprobarea standardelor minime de 

calitate pentru serviciile sociale de tip rezidențial destinate copiilor din sistemul de protecţie specială;  
 

 În temeiul art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr.57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările și completările ulterioare, 
 

HOTĂRĂŞTE: 

 
Art.1. Se aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare al Casei de tip familial „Ansaloni” 

din cadrul Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului Giurgiu, conform anexei care 

face parte integrantă din prezenta hotărâre. 

Art.2. Începând cu data prezentei, prevederile Hotărârii nr.225/20.09.2022, a Consiliului 
Județean Giurgiu privind aprobarea Regulamentului de organizare și funcționare al Casei de tip familial 

„Ansaloni” din cadrul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Giurgiu își încetează 

aplicabilitatea. 
Art.3. Prezenta hotărâre se comunică Instituţiei Prefectului-Judeţul Giurgiu în vederea exercitării 

controlului de legalitate, Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Giurgiu, Direcţiei 

patrimoniu, coordonare servicii publice de interes județean și administrativ pentru ducere la îndeplinire şi 
se aduce la cunoștință publică, prin grija secretarului general al județului. 

 

   PREȘEDINTE,      CONTRASEMNEAZĂ, 

 Dumitru BEIANU    SECRETAR GENERAL AL JUDEȚULUI, 
                Aurelia BREBENEL 

 

 
 

Giurgiu,23 iunie 2023  

Nr.171 
Adoptată cu 30 voturi „pentru”, 0 voturi „împotrivă” și 0 „abțineri”. 



ANI'XA LA HOTAR,4RDA CJ G|URGIU NT

CONSILIUL ruDETEAN GIURGIU

DI RECTIA G E\ F RA LÀ DF ASISTEN] À SOCIALÀ §I PROTECTI A P ULUI CIURGIU

at,

ENERAL

G RGHE

g

,

t

REGULAMENT DE ORGANIZARE §I
FUNCTIONARE

C.T.F. ANSALONI

L-- ..,.,}-.:).Fr-{
Iu i. ì,ril i; -

.- (ìl!-itri(i!qt4!
i-.r 1..:iiLL'r!!À -.,,.-,,,.--tutri

\2

,ì

2022

Anexă 
la Hotărârea nr.171/23.06.2023
a Consiliului Județean Giurgiu
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(1) Regulamentul de organizare si lunclionare este un document propriu al serviciurùi s ociar casa
de Tip Fomilial Ansfllofii aprobdr prin hotàr6rea consiliurui Judeteàn Giurgiu, elaborat in vederea
asiguràrii funclionàrii acestuia cu respectarea standarderor minime de calitate apricab e si a asigurtuii
accesului beneficiarilor Ìa informalii privind condìfiile de admitere, serviciile oferite etc.

. (2) Prevederile prezentului regulament sunt obligato i atàt pentru beneflciari, cat si pentu
angajalii centrului qi, dupà caz, pentru membrii familiei beneficiarilol réprezentanlii legali, vizidto;i.

ARTICOLUL 2

Id€ntifi carea serviciului social

-. . 
S"T,jtul..r9!lal, CLso de Tip Famitiat Ansoloni, cod serviciu social 8790, face pafle din

complexul familial II, este inlìinlat si adminisrrai de furnizorul Direclia Generarà de Asistenlà iociarà siProteclia copilulùi Giurgiu, licentiat conlorm Licentei de functionaré se a LF ff. 00019g. cu sediul in
Mun Giurglu, str Selari. nr 27, jud.Giurgru.

ARTICOLUL 3

Scopul serviciului social

ScopuÌ serviciului sociar Caso de Tip Famirìar Ahsaroni este de a acorda copiilor senicii sociarede gazduire pe perioada detcminata, ing jire, educatie formala, nonformaÌa, in véderea reintegrarii in1àmilia naturala.
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ARTICOLUL I

Definilie

ARTICOLUL 1

Cadrul legal de infiinfarc, organizare si funcfionare

O ill t_.^ll.,rl social. CfF A nsdoni..fùncltoneazà cu respectarea prevederilor cadrulùi general deorganrzcre sL tunclronare a serviciiior sociale, reglementat de Legea nr 2g2l2)ll, Legea ff.)-2 )004 onrird .protecl,a pi prono\Jrel drcpruriior copilului. republicatà. cù modificàrile \iconrpìcr.irile ulrer:ocre. HC Nr. 4q 2n 
^l 

pcnrru aprobrrec v",oOologi.i"ua^ p"rr"i pì""ìilr." ii
l::il:,]1.",1,.":lTIIl'!l,illll,,r.,,' in ielea in sìrualiile d".ior"n1à'os,p.u.opr.utui ìi de !iotenF inrarlrrrre §r a Lvletooologler de rntenenlie multidisciplinarà gi inrcrinsrirulionalà privind cooiii exoloerari riafla!. in situagii de dsc de exptoatare prin muncà, 

"opiii'ri.ti." 
ui" i.ui,";ili ;;;#;",;il,ii ìicopiii rom,ni migranti victime are altoi.fonne de viorèn1à p","*o.iu urto, state, precum si a artor actenomative secundare aplicabile dorneniului.

(2) Standard minim de calirate ap,ccbil: Ordinul 2512019 al MMJp privind aprobarea standardelormininle de colirdle penlru ser\ icii de protccrie de lip re,,idenlidl o"n,* .oo'ir.(3) Serviciul sociaÌ C?F Ansaloti 
.este..infiin1at prin Éoi",** 'Con.if;rfui 

Ju<lelean Giurgiunr43/10052006 5i funcfioneazà in subordinea oir""tì"r c.n".uì" J" Asistenrà sociarà §i proteclia
Copilului Giurgiu.
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ARTICOLUL 5
Principiile care staù la baza acordàrii seraiciului social
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(I) SeNiciul social CTFAnsalo i se otganizeazà si funclioneazà cu respectarea principiilor generale care
gùvemeazà sistemul nalional de asistenlà socialà, precum ;i a principiilor specifice care stau la baza
acordàrii serviciilor sociale prevàzute in legislalia specificà. in convenliile intemalionale ratificate p n
lege si in celelaÌte acte internalionale in materie la care Romània este parte, precum si in standardeÌe
minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile care stau la baza acordarii serviciilor sociale in cadrul CTF Ansaloni se subordoneaza cu
prioritate principiului interesului superior al copilului, care se circumscrie dreptului copilului la o
dezvollare fizica sr morala normaÌa. la echilibru socioafectiv si la viata de familie.
À) rcspccieLcr si pro|no!er'ca cu prior'irrtr d irìtcrcsului prrsoanoi bcncliciarc;

b) protL'iertà sì prorno\arcl drcpturiÌor pcr-soanclor berclìciulc in ccca cc privcste egalitatca clc ,sansc 6ì
t|rtelnent. fllrticiparca cga]à. auk)detelnlinarea, aLìtouomia )i .lcnlnitatca petsonalà sr intrcplindcrca de
ec;iuni nedisoriminatolii 5r pozitìvc cu privire la persoanele belÌeliciarc.

c) asigurarciì pr otccliei inpotr ir a abLrzului gi cxploatàrii pcrsoiù1ci beleiiciarc;

d) alcschidrrra càtlc comruitatc:

c) lsistcrea persoancìor 1irà crpacitùle de exercili in realtzatea 5i exercitarca drepturilor lor;

l) asigurarea in nlod adeclat a uno| nrodelc de rol si stalut social, prin incadlarea in u tate a rìnui
pcrsonal nrl\1-

g) ascullarca opìnici pcrsomei beleliciarc;i luarea ìl1 considerarc o acesteia. 1inàndrL-se collt. dupà ce7.
dc riìrsta fi de llradul sàU dc tnalurilale- de disccrnàrnànt ;i capacitaLc dc exetciliuT;

h) tìrciliicrc.ì menlirìcrii rclaFilor per-soralc alc benelìoiaNlui si a conracteÌoÌ dircctc. dupà caz. cu fralii.
fàrinlii. rlrc rLrdc. pnetcnì. precurn qi cu alte persoanc lìt1aì de c0rc accsta e dezYolLat ìegàtLlri dc
ata$arncllt,

i) prornor arce unui rrodel larnilial dc ingriijre a pcrsoarei beucficjarel

j) asigula|ca urci ingtijirì indiYjdualizalc iri lersontlizatc a persoanei bcncficiare.

k) prcocupar'ea perntanclllal penlru idcntilìcarea soluliilor clc integrare in Iàmilre sau. dùpa caz. ?n
comuriLate- pentru scurtarca pcrioadci dc prcstarc a scr\'ioiilor. il] Lrirza potcnliolului si abi]i1aÌIilor
fcrsoa0ei beneliciarc de a tràì independent;

l) inculljalea initiati\elor individuale ale persoanclor beuefìciare 5i a inrplicàriì aclilc a iìoestora in
solulionàrca siLualiilor cle dillcLrllatc.

m) asrgullrrcr unci iutcrlcntii pt.olisiorristc. priu cohipe p]uri.lisuipliDarc;

n) asigLìrarcrì coLllìdcll{ialit,rlii si a crl.ii |rotasionale:

o) priLnordieliraLea rcsponsabiliÈlii pcrsoanci. Ian,llici cu prlvirc la clezvoltar.ea proprllor capacitàlì (ìe
inLcgrare socialà iji ilìlplicÀrea ecli!à in solulionarea situaliilor Jc dilìcultate cu carc se pot conh.unla Ia un
nrorrcnt clll:

p) coÌxLrorarcrÌ ccDtruÌui/unrtà1iicu scr-r,iciul publio do asistenlà socialà_

ARTICOLUL 6

Benefrciarii serviciilor sociale

(l) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in crF.lzs.rIori sunt copii aflati in situatii de dificùltate, in
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risc de separare de familia natumla, cu respectarea legislaliei speciale ;i a misiLrnii/scopului serviciului.
(2) Condiliile de acces'admilere in CTf:
2.1. in vederea admiterii in CTF, dosarul copilului benehciar de masura de protectie cuprinde:

. certificat de nastere al copilului;

. copii dupà documentele prilind starea civiÌà (certificat de càSàtorie, hotàrfue de di\ro4, certificat
de d(]ccs, dupà caz);

. adeverinlà de venit perfu familie;

. documente doveditoare pentrù situalia locativa;

. referat de anchetà socialài
o planul de servicii intocmit de primada in a carei raza teritoriala domiciliaza copilul si familia sa;. adeverinte medicale;
. adeverinte p vind situatia scolara a copilului;

2,2. Serviciul Asistenta sociaÌa pentru copii - comp.Management de caz pentrù copii aflati in sistem
rezid(ntial \erificà si analizeazà dosarul copilului; impreunà cu raportul intoimit de Serviciul

! Management ,.1. caz pent* copii, closarul este inaintat Comisiei pentru Protectria Copilului/lnstantei de
judecatà, care ia decizia privind stabilirea masurii de protecfie speciala. Stabilirea unei màsuri de proteclie
specialà pentrù copil dà dreptul acestuia de a beneficia de servicii sociale acordate de càtre un fumizor
acreditat.

2.3 Contractul de furnizare servicii se incheie intre serviciul/furnizorul acestuia si reprezentantul legaÌ al
acestuia.

Formatul §i conlinutul contractulùi de fumizare sen/icii este stabilit de serviciul /furnizorul acestuia
in baza modelului aprobat prin ordin al ministrului muncii, familiei, protecriei sociale ;i persoaneror
vàrstnice contractuÌ de fnmizrue servicii cste redactat in doùà exemplare originaÌe. Acesta va fi pus la
clispozilia acestora si in iormat accesib inainte de a fi semnat de càtrc be[eficiar/."p."r"ntrntrl
legal/convenlional al acestuia.

Un exemplar original ar co,ltracturui de fumizare de servicii se pàstreazà in dosarur personar al
beneflciarului Repreze[tantul legal a1 acestuia de[ine un exemprar al coniracturui de ftulizare servicii.
(3) Condilii de incetare a serviciilor:

. la reinlegrarea in fanilie a copilului;

. in cazul adoptiei copilului;

. la implinilea varstei de 18 ani, la solicitarea beneficiarului;
' alte situalii prevàzute in contractul de servicii incheiat inrre funizorul de sen icii qi reprezentantul

legal al beneficiarului.
Dosarele personale ale beneficiarilor se pàsfeazà in fisete/dulapuri inchise accesibile doar

personalului de conducere si angajatilor cù atribùlii stabilite in acesi sens.
Copiii benefi ciari au urmàtoarelc drepturi:

'dreptul la protectie si asistenta in realizarea si exercitarea cÌeplina a drepturilor lor ;- respectarea sr promovarea cu prioritate a rnteresului superior a1 copiluÌui;
- cgalitatca sansclor si nediscrimìnarca:
- Ì'esponsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea dreptur or si indeplinirea obrigati or parintesti;
- asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate pentru fiecare copil;- respectarea demnitatii copilului;
- ascultarea opiniei copilurui si ruarea in considerare a acesteia, tinand cont de varsta si de gradul sau demaruritate.

a

- asigumrea stabilitatii si continuitatii in ingrijirea, cresterec si cducarea copirurui, tinand cont de originea
sx erDicil..eliJioasa. culrurrla si Iingrisrica. in cazul luarij *"i *r.rri a" ploi"",,.;- ceìerirare in luareo oricarci decizii cupririrelacopil;

1
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- copilul are dreptùl la stabilirea si pastrarea identitatii sale;
- copilul are dreptul de a mentine relatii personale si contacte directe cu parintii, rudele, precÌrm si cu alte
persoane fata de care copilul a dezvoltat legaturi de atasament;
- copilul are dreptul de a-si cunoaste rudele si de a intetine relatii personaÌe cu acestea, precum si cu alte
peBoane alaturi de care copilul s-a bucuat de viata de familie, in masua in care acest hrcru nu contravine
interesului saù superior;
- copilul are dreptul la protejarea imaginii sale publice si a vietii sale intime, private si familiale;
- copilul are dreptul la libertate de exprirnarc;
- copilul are dreptul la libetate de ga[dire, de constiinta si de religie;
- copilul are dreptul la respectarea personalitatìi si individualitatii sale si nu poate fi supus pedepselor
fizice sau altot tratamente umilitoare ori dcgradante;
- copilul are dreptul sa creasca alaturi de parintii sai;
- copilul are dreptuÌ de a se blrcura de cea mai bul1a slare de sanatate pe care o poate atinge si de a
beneficia de serviciile medicale si de recuperare necesare pentru asigurarea realizarii efective a
acestui drept ;
- copilul are dreptul la asigurarea protectiel impotriva abuzului, neglijarii, exploatarii si oricarei fome
de ! iolenta ciupra ropilLtlui.

Drepturlle plevazute de lege sìlnt garantate tuturor copiiior fara nicio discriminare, indiferent de
rasa, culoare, sex, limba, religie, opinie politica sau alta opinie, de nationalitate, apafienenta etnica saù
origine sociala, de situatia materiala, de gradul si tipul unei delìciente, de statutul Ìa nastere sau de statutul
dobandit, de dificultatile de formare si dezvoltare sau de alt gen ale copilului, ale parintilor ori ale altor
reprezentanti legalj sau de orice alta distinctie.

(4) copiii benertcinri de nàsurà .re proteclie speciftrà fut izatò in CTF Ansaroni au urmàtoarere
obligalii:
a.) sà fumizeze informalii corecte cu privire la identitate, situalie familialà, socialà, medicalà sieconomicà:
b) sà participe, in raport cu vàsta si capacitatea de intelegere, la procesul de furnizare a serviciilor
socialc.
c) sà comunice orice modihcare intet.\,enità in legàturà cu situalia lor personalà;
d) sà respecte prevederile prezentulLti regulamellt.

ARTICOLUL 7

Activitàfi si funcfii
Principalele func1ii ale serviciului social Cru',.1r,§/r/on i,unt urmàtoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public generar/rocar, prin asigurarea u.,,,àtoareÌor actività1i:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu-parintii/reprezentantul regar arbenelìciarului:
2. gàzdnire pe perioada determinatà;
J. inlòrmare
4. evaluare
5. planilicare actività1i/servicii
6. ìngrijire
7. asistel4à pentru sànàtate
8. socializare gi activitàli culturale
9. integrare/reintegrare in familie si societate
10. cazare

5
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11. alimentalie
b) de informare a beneficiarilor/ potenlialilor benehciari, aùtoritàlilor pùblice si pùblicùlui larg despre

domeniuÌ sàu de activitate, p n asigurarea urmàtoatelor activitàli:
1. pune la dispozilia beneflciarilor/potenlialilor beneficiari, autoritàtrilor publice gi pubÌicului larg,

materiale informative privind activitàlile derulate si serviciiÌe ofe te (Ghidul beneficiarului,
Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare gi Funcfionare, Carta drepturilor beneficiarilor, Codul
Etrc, Manualui de proceduri);
2. elaboreazà qi distribuie pliante si brosu informative cu privire Ìa serviciile oferite;
L realizeazà activitàtri de mediatizare a serviciilor la niveluÌ comtu'tità1ii locale qi al judelului;
4. stabileste un program de vizita pentru parinti 5i membrii familiei beneficiarilor in vederea facilitàrii
accesului ìn CTF, pentru a cunoa§1e condiliile de locuit gi de desfàsurare a activitàlii, precùm si serviciile
ofe te;
5. elaborarea raponuÌui de activitate anual care este Iàcut pubhc pe site-ul DGASPC Giurgiu.
c) de prcmovare a dreptufllor benehciarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a

drepturilor omului in general, precum qi de prevenire a situaliilor de dificultate in care pot inta
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de beneficiari, potrivit scopului acestuia, prin
asigurarl-a urmàtoarelor actività}i:
1. prelùcreazà documentele elaborate, in cadrul sesiunilor lunare de perfeclionare continuà a personalului,
precum ;i Ìn cadrul sesiunilor de inlormare a beneficiarilor;
2. pune la dispozitia benehciarilor Manualul de proceduri 9i registrele aferente;
3. elaboreazà Codul Etic, Carta drepturilor beneficiarilor, Manualul de proceduri qi registrele aferente si le
prelucreazà in cadrul sesiunilor lunare de perfectionare continuà a personalului;
4. promoveazà relaliile de colaborare cu alte autoritàli si lnstitulii publice, cu organizalii ale societàlii
civile, culte, etc., in vederea imbunàtàIirii serviciilor si a calitàlii vielii beneficiarilor;
5. asigurà participarea tuturor beneficiarilor, pe masura varstei si capacitatii de intelegere, la stabilirea
obiectivelor si prioritàlilor de dezvoltare in vederea cresterii calitàlii serviciilor.

d) de asigLrrare a calitàlii serviciilor sociale prin realizarea urmàtoarelor activitàl1:
1. elaborarea instrumentelor standardizale utilizate ìn procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluàri periodice a serviciilor prestate;
3. implemeÌltarea màsuriÌor prevàzute in planul individualizat de protectie;
4. rcevaluarea trimestiala sau ori de càte ori este nevoie, a situaliei bio-psiho-sociale a beneficiarilor;
5. monitorizarea zilnicà a evoluliei stàrii de sànàtate;
6. rcvizuirea instrumentelor de lùcru utilizate in procesul de acordare a servicir.:lui in vederea adaptàrii
permanente la nevoile beneficiarilor;
7. .rsigurà perfeclionarea continuà a personalului.

e) de administrare a resuselor financiare, materiale si umane ale cenfuulùi prin realizarea umàtoarelor
activitàli:
l. intocme5te fi5ele de post pentru angajali:
2. eralueaua anual dcriviratea personalului angajar:
3. monitorizeazà iÌrdeplinirea atribuliilor de serviciu prin efectuarea controaÌelor de rutinà si inopinate;
4. pronìoveazà si gestioneazà activitatea de voluntadat;
6. ìntocmeste si afiseazà graficul de luoru lunar;
7. intocme;te planificarea anualà a concediilor de odihnà;
8. solicità anual instruirea qi formarea profesionalà a salaria!ilor;
9. asigurà efectuarea controalelor medioale periodice pentru personal, conform prevederilor legale;
10. propune furnizorului de servicii structura organizatoricà sl numàrùÌ de penonal;
11. ìntocmeste fundamentarea de buget propriu al serviciului;
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12. organizeazà si paÉicipà la realizarea inventarierii anuale a bùnurilor centrului;
13. asigurà buna gestionare a dotàrilor, materialelor si produselor din centu;
14. rcalizeàzd demersu pentru oblinerea de donalii si sponso zàri in vederea imbunàtàlirii calitàlii
serviciiloq
CTF organizeazà si desfasoarà umàtoarele activitàli:
Informare:

Serviciul elaboreaza si pune la dispozitia beneflciarilor/reprezentantilor legali/potentialilor
beneliciari urmatoarele materiale informative: ghidul beneficiarului, pliante, brosuri, care cuprind,
descrierea CTF gi a activitàlilor derulate, conditriile de cazare, numtuul de locuri, alte servicii si facililàtri
oferite.

Ghidul beneficiarului cup nde date referitoare la Regulamentul de Organizare si Funclionare al
CTF. activitàlile derulate si facilitàlile oferite, drepturile pi obligaliile beneficiarilor De asemenea ghidul
este explicat beneficiarilor, pe màsura capacitatii de inlelegere.

ln funclie de varsta si capacitatea de inlelegere, acliunile de informare privesc, in principal,
rcgimul sànàtos de viatrà, impoftanla educatiei scoìare, dreptu le fùndamentale si responsabilità1ile pe

care ace§tia le au.
PersonaluÌ de specialitate consiliazà benelìciadi cu privire la respectarea tatamentului medical

recomandat.

Evaluare:
Frecare beneficiar este asistat si ocrotit ìn CTF in baza unei evalùài a nevoilor individuale.

Bcneficiarul este evaluat din punct de vedere psiho-social, in baza potenlialului si abilitàtrilor pe care le
are, a stàrii de sànàtate, a capacitàlii de comunicare, al relaliilor familiale gi sociale, al nevoilor
edùcalio^nale,

In fiqa de evaluare/reevaluare a beneficiarului se oonsemneazà rozultatele evalutuii, nevoile
identificate, data fiecàrei evaluàri, profesia./ocupafia evaluatodlor. Evaluarea se realizeazà de peNonal de
specialitate (dupà caz, asistent social, medic, asistentà medicalà, psiholog, etc) §i hebuie sà reflecte
nevoia de suport a beneficiarului (ocazional, planificat sau permanent).

Reevaluarea se realizeazà trimest al sau ori de càte ori este nevoie.
Evaluarea./reevaluarea nevoilor beneficiarului se efectueazà cu implicarea acestuia, pe màsura

varstei gi capacitatii de intelegere.
BelìeliciaruÌui i se aduce la cunostlnlà necesitatea de a se implica activ ìn activitatea de evaluare qi

de a lurniza informalii reale evaluatorului/cvaluatorilor.

Plànific^re activitàli/servicii:
Cosa de Tip Farnilial Ansaloni asigvd accesul la servicii pentru fiecare beneficiar, conform u]ui

plan individualizat de protectie. Beneficiarul primeste supon in CTF in baza planului individualizat de
protectie, elaborat de echipa multidiscrplinarà formatà din: asistent sociaÌ, psiholog, asistent medical si
tnstructor de educatie, persoana de referinta, responsabìl de caz. Planul individualizat de protectie
stabileste activitàlile de sprijrn care ise asigurà beneficiarrÌui pe perioada rezidentrei, pÌecum si
pelsonaluÌ implicat. Responsabilul de caz coordoneaza §1 monitorizeaza implementarea planului
individualizat de protectie.

Planul individualizat de protectie line cont de oplitrI'ìile beneficiarului/ reprezentantului legal si se
aduce la cùnostinla acestuia.

Asistenfà pcntru sànàtate:
Beneflciarii CTF Ansaloni aù acces la serviciiÌe medicale din comunitate: sunt inscrisi la medic

de famihe, li se asigurà accesul la ambùlatorii de specialitate, unitàli sanitare daca este cazul.
Ori de càte ori este nevoie, Ia recomandarea medicul]i. acestia beneliciaza de analize medicale
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complexe, vaccinari antigripale, trataÌnent de urgenta daca este cazul. Serviciile medicale primare suDt

asiguate d(. asistentul medical angajat in cadrul locatiei.
Beneficiarii CTF primesc servicii medicale ìn caz de nevoie, iar starea lor de sànàtate este

monitorizatà

Socializare si activitàti culturale:
Beneficiarii CTF sunt incurajati sa se implice in activitati adecvate varstei, sa participe la activitati

cultrlrale organizate de comunitate.

Integrare/reintegrare in familie:
CTF Atts.rlot i asiguà partrcrparea la activitàli de facilitare a integràrii/reintegràrii in familie, in

bcza^planului indir idualizat de protecti..
In funcIie de nevoile fiecàrùi be]i.efrcta\ CTF A salorri asiguà pafiiciparea./accesul beneficiarilor la

activitàfi/se^,icir de informare qi consilicre socialà, psihologicà gijuridicà, etc.

Cazaret
CTF Ansflloni astg[tà beneficiarilor un mediu de Ìocùit sigùr si adaptat nevoilor acestora
CTFAnsaloni este amplasata in Municipiul Giurgiu, str. Sela , ù.27,jud. Giurgiu, asigurandu-

se accesul beneficiarilor din si spre comunitate,
Toate spaliiÌe comùne (grupuri sanitare, bài, coridoare, camera de zi, bùcàtàrie, curte) sunt

accesibile tuturor benehciarrlor. Spagiile comune delin mijloace de iluminat natural si artificial, ventilalie
naturalà sì aparate de aer coDdilionat, echipamente de ìncàlzre pentru confort termic, mobilier adecvat.

Camela de zi este dotatà corespunzàtor cu fotolii, scaune, canapea, tv, etc.
Spaliile comune fac obiectul unui program de curàlenie zilnicà.
CTF asigurà fiecàrui beneficiar un spaliu de cazare personal! corespunzàtor nevoilor proprii. In

dormito"rc.unt cazcli marirn 4 benelìiiari !are ocupa impreLlni o camerà.
Dormitoarele dispun de echipamente si instalalii care asigurà lì.lminà si ventilalie natuÈlà, precum

§i o temperaturà optimà in orice sezon. DomitoareÌe fac obiectul unui program de curà1enie gi de
igienizare prcstabilit.
Alimentalie:

CTF Ansalo i asi]]urà condiliile necesare pàstràrii si servirii hranei zilnice. CTF deline spaliù cu
destinalia dc bucàtàrie, dotat cu instalalii sr aparaturà specifice cum ar fi: chiuvetà cu apà curentà caldà si
rece, instalalii pentru gàtit, frigider, congelator, hotà si altele. Bucàtaria este suficient de spalioasà pentn_r
a ofe conlortuÌ necesar servirii meseÌor Vesela si tacamurile sunt suficiente, adaptate nevoilol dupà caz.
Cànd situalia o impune, beneficiarii primesc ajùtor in servirea hranei intr-o manierà discrctà, tolerantà, in
bucàtàrie sau dormitor. Spaliile destinate pàstràrii alimentelor gi senririi meselor respectà normele
igienico-sanitare gi de siguranlà prevàzute de legislalia in vigoare.

Reabilitare ;i adaptareà ambientului
CTF Ansnlohi dispune de spafii igienico-sanitare sìlficiente, accesibile, funclionale, sigure qi

confortabile. CTF dcline doua grupuri sanitare la 9 beneficiari Grupul sanitar este dotat cu scaun WC cu
capac, chiuveta qi instalatii de apà caldà. Casa deline spatrii suficiente pe[tru realizarea toaletei personale
a copiilor beneflcia . Spaliile igienico-sanitare sunt suficiente, spalioase pentru a evita riscul de lovire
sau càdere. Sunt utilizate materiale care permit o igienizare adecvatà.

ARTICOLUL 8

o
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(1) Serviciul sociaÌ CTFA salohi face pafte din Complexul familial Il, conducerea complexului fiind
asiguratà de un sef centrù, funclie contractualà de conducere, care coordoneazà toatà structura

complexului rezidenlial. Actlvitatea administativà este asiguratà de I referent (gestionar) care

asigurà evidenlele si admirustrarea gestiunii pe toate strùctudle sociale din cadrul complexului.
(2) CTF Ansaloni functrioneazà cu un numàr total de 10,125 posturi din care 5 cu ftactie de norma,

conform Hotaràrii Consiliului Judefean Giutgfunl43l0'7 03.2022, dupà cùm urmeaza:

a) Personal de specialitate de ing jire si asisten{à; personal de specialitate §i auxiliar:
- psiholog, specializare psihoterapie 1 post cù l/4 nomà de lucru (2 ore/zi)
- psiholog grad practicant - I post cu l/4 no1mà de lucru (2 ore/zi)
- logoped 1 post cu l/8 normà de lucru (l orà-/zi)

- asistent social debutant - I post cu 1/,1 normà de Ìucru (2 orc/zi)
- asistent medical I post cu 1/4 noroà de lucru (2 ore/zi)
- instructor de educatrie - 7 posturi
- supravoghetor de noapte 2 posturi
b) voluntari.
Personal:
a) persoral de conducere si administrativ:

1 gefcentru - Complex Familialll
- I inspector de specialitate Complex Familial II

- I referent gestionar Complex Familial II
b) personal de specialitate de irg jire si asisten,à; personal de specialitate 5i auxiliar:
- psiholog, specializare psihoterapie 1 post cu 1/4 nolmà de lucru (2 ore/zi)
- psiholog grad practicant 1 post cu 1/4 normà de lucru (2 ore/zi)
- logoped 1 post cu 1/8 normà de Ìucru (l orà,/zi)
- asislent social debulant - 1 post cu 1/,1 normà de lucru (2 ore/zi)
- asistent medical 1 post cu 1/4 normà de lucru (2 ore/zi)
- instructor de educalie 7 postu
' supraveghetol' de noapte 2 posturi
c) volunta .

Pcrsonàl propriu:
a) Personal de specialitate:
- instructor de educatie 7 posturi;
- supraveghetor de noapte 2 posturio

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere:

§efcentru Complex Familial II
(2) Atribuliile generale ale personalului de condncere sunt:
a) asigurà coordonarea, indrumarea si controlul activitàilor deslàsùrate de personalul serriciului gi
propune organului competent sancliuni disciplinare pentru salarialii care nu igi ìndeplinesc in mod
corespunzàtor atdbuliiÌe, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizàrii serviciilor sociale,
codului muncii etc.:
b) elaboreazà rapoafiele generale privrnd acti!itatea serviciului social, stadiuÌ implementàrii obiectivelor
§i ìntocmeste informàri pe care le prezintà fumizorului de selvicii sociale;
c) propìlne pafiiciparea personalului de specialitate la programele de instruire si perfeclionare;
d) colaboreazà cu alte centre/alli furnizori de servicii sociale si/sau alte shucturi ale societàlii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbìlnàtàlirii permanente a instumentelor proprii de asigurare a
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calitàJii. se iciilor, precum si pentru rdeltificarea celor mai bune servicii care sa ràspufldà nevoilorbeneficiarilor;
e) intocmeste rapofiùl anual de activitate;
i) asigurà bu_na desàgurare a raportuilor de muncà djntre angajaljì servìciului/centrului;
g) propune furnizorului de servicii so ciale 

.apro 
barea structuiiiorganizatorice 9i a numàrului de personal;

h) de^slàsoarà.activitàJi penrru promovarea imaginii centrului in càrnitut.;
i) ia ìn considerare qi analizeazà orice sesizarJcare ii este adresata, reieritoare la incàlcàri ale dreptu Ìorbeneficiarilor ìn cadrul seruiciului pe care il conduceij) ia toate màsurile necesate pentru prevenirea gi combaterea oricàror forme de tratament abìrziv,neglijent, degradant asupra beneficiarilor, iar in situ;tia in care identiirlat un caz de abuz sau neglijare sauare susliciunea unui abuz asupra unùi copil, are obligalia.c a semnala inediat cazul 

"àtr" ";à;;;;DGASPC:
k) organizeazà activitatea personaÌului si asigurà respectarea timpurùi de lucru ,i a regulamenturui deorganizare §1 iùnclionare;
l) reprezintà seNiciùr in relali,e-c! jurn,r.zorur-de servicii.sociare §i, dupà caz, cu autoritàl,e §i instltuliileo x,l'lJ,!;ilii"ii,ilili"l'ii::ì#:f*:,;:,1xff;i1,":,T;i,1T[i1,,",ìL,:::i.tfffil;;,;
primàriei §i de la nivel iudelean, cu rlte jnstitulii publice loccle S,"organizalii ate societàfii civile actjve incomuniratc. in lolosul benefi ciarilor;
rì inlocmE)le fundamenraree bugetulLri propriu al ser!iciului:oì ràspunde de carirarea acriviràriror de.rà§urare de personarur din cadrur serviciurui 1i dispune- in rimitacompetenfej, màsuri de orpanizare care sà conducà la imbr.màtà1irea acestor activitàIi sau, dupà caz,lormule,l.,.] propuneri in ace'sl serrsl
p) asigurà indeplinirea màsur,or de aducere [a cunottinré personarurui a prevederi]o. din regùlamenturpropriu de oryanizare si funclionare;
r) aÌte atribufii prevàzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atrjbr4iile specitjce ale oersonalului de conducere vor 1ì descrise prin Fisa postului.
r r r I uncliile de conducere se ocupà pr in con"rra ,uu. drpi 

"ur. "*men. 
rn condiliile legii.(4) candidatii pentm ocuparea fun.liei a" 

"orar""rà 
trJurl" ra i.'"'u..rr".1i cu dipromà de invàràmàntsuperìor.in domeniul psihologie,. asistenlà socialà si ;;l"gi", l"ti-uect ime de mi mum 2 ani indomeniul servrciiror sociale, sau abso^ en1ì ., dipro-à d; ii;;;;;-oi in'ur1r'nun,utui superior in domeniul

O i:;1::ì,il",1i:,Xleeoonomic 
§i al §tiinleror adminì";ii';, ;;;il';i;1a à".ini.u^! -i;;;;;;i

(5) Sanclionarea disciplinarà sau eliberarea din fimc{ie se face in condiliiÌe legii.

ARTICOLUL TO

Personalul de specialifate dc ingrijire si asistenfà. personal de specialitate fi auxiliar
(l) Personalul de specialitate:

a) asistent medical generalist (325901),
b) asisrent social (263501)
c) Psihopedagog (263,112)
d) psihoÌog (263411)
e) logoped (226603)
I) inspector de specialitate
g) instructor de educarie (26150g1
g) supravelheror de noaplc (51)q07)
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(2) Atribulii general€ ale personalului de specialitate:
a) asigurà derularea etapelor proccsului de acordare a seNiciilor sociale cu respectarea prevederilor legii.
a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreazà cu specialiqti din alte servicii in vederea solulionàrii cazurilor, identifictuii de resìlrse etc.;

c) monitorizeazà respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazà conducerii serviciului situalii care pun ìn pericol siguranla beneficiarului, situalii de

nercspectare a prevederilor prezentului regùlament etc.;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatà;
t) face propuneri de imbunàtàlire a actività,ii in vederea cresterii calitàIii serviciului ;i respectàrii
legislaliei;
g) alte atribulii prevàzute in standardul minim de calitate aplicabile;
Personalul centrului este instruit cu privire la metodele de combatere a tuturor formelor de abuz,
exploatare. neglijare sau de violenta asupra copilului, precurn si cele de sesizare a eventualelor situatii
intalnitc de neglijare, exploatare sau o ce alta forma de liolkenta Ìa care acestia pot fi supusi. Se au in
vedere atat formele de abuz (fizic, sexual, emotional, economic) cat si orice forma de neglijare a

pewrsoanei saù de tmtament degrada[t/de exploatare la care poate fl supus copilul de catre personalul
centrului, alti copii, eventual membrii de familie si orice alte persoanwe cu care copjij au venit in contact.

(1) At butrii specilÌce ale personalului de specialitate:
Asistent mcdical:

- Planifica activitatea proprie identificand efìcient ordinea stabilita prin norme inteme si
conform indicatiilor primrte in vederea optimiza i timpùlui de indeplinire a acesteia;

Pafticipa la vizita medicala efectuatà de medicului D.G.A.S.P.C. §i respecta indicatriile
acestuia cu privire la tratament, regim alimentar si igiena asistatilot sau explorarilor
diagnostice,

Acorda primul ajutor, hatamentul infectiilor intercurente si administrarea medicamenteÌor
in conditii de supervizare din partea medicului;
Efectueazà tratamente medicale si administreazà personai medicamentele conlorm idicatiilor
medicale qi consemneaza in Registrul medicaÌ informaliile refetitoare la medicamentele
prcscrise, tratamentele si asistenta de p m ajutor acordate beneficiarilor, ptecizand
numele si prenumele beneJìciarului, data, ora cand se administreza medicamentul sau
tratamentul (inclusiv dozajul ) si motivul adminlska r,
Pastreaza in siguranta, in locuri speciaÌe, incuiate, medicamentele presc se si pe cele de
uz general. Ia care cupiii nu au acces:
Respecta legislatia in vigoare cu ptivire la inregistrarea, depozitarea, manipularea,
dist bùirea si administmrea medicamentelol
Completeaza ziÌnic documentele cumulative cu consumul de medicamente din gestiune si
verifica saptamanal stocul de medicamente din famacia centrului si aparatul de urgenlà;
Se preocupa de asigurarea tratamentulùi cronic (daca exista beneficiari diagnosticati cu
alectiuni respiratodi, digestive, cardiace, e1c.) lunar pe retete gratuite, compensate sau
necompensate de la medicul de familie, in relalia cu lirma fumizoare de medicamcnte;
Se ocupa de vizarea condicii de medicamente intocmite sub indrumarea medicului
instituliei, de catle conducerea ierarhica ;i de asigurarea medicamentelor consenlnate in
condica de medicamente si de ridicarea de la farmacie a medicamentelor consemnate in
condica de medicamente :

Asigura si raspunde de de buna ùtilizare si pàstrare a instrumentarului gi aparaturii cu care
lucrezàt
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Se inlegreazà in gralìcul de muncà stabilit in turc qi inscrie in raportul de turà orice modificare
apà1rtà in starea benelìciarilor, raspunsul la tratament si orice alt eveniment care a avut loc in
tlmpul turei sale de lucru;
Monito zeaza zilnic starea generalà de sànatate prin raportul de tùra si consemneaz à ìn lìsa de

monitorizare a sànatatii datele importalte (ex.: stare generalà, slmptome, tensiune al1erialà,
puls, diurezà, scaun, glicemie, temperatuà, etc.) supervizata de medicul instituliei si
consemneaza in fisele de obserr'atie din dosarul medical al beneficiarului;
Completeazà Fisa de monitorizare a stàrii de sànàtate a beneficiarului, care conline evidenla
intemàrilor, tratamentelor, imunizàrilor, accidentele, situaliile de prim ajutor, recomandàrile
medicilor speciaÌisti pentru medicalia administrate (denumire comercialà si dozaj), evidenla
acesteia si alte situatii medicale in care au fost implicali beneficiarii;
Monjtorizeaza in scop preventiv si terapeutic starea de sànàtate a beneficiarului qi face
demersurile necesare pentru adaptarea regimului de viala si cel alimentar confom nevoiÌor
individuale qi indicaliilor specialiptiÌor, pe care Ìe consemneazà in fiqa de monitorizare
servicii:
Colaboreazà si se consultà cu celelalte categoui profesionale cu care isi desfasoara activitatea

§i nu paràseste locul de muncà pànà nu predà tura, atàt verbal c6t 9i in scris. Doar in situalii
excoplionale si cu acorduL conducerii ierarhice poate parasii locuÌ de munca, inainte de

schimbuÌ de turà;
Acordà o atenlie deosebrtà prevenirii gi combate i bolilor transmisibile, efectuànd
controlul epidemiologic la primirea in unitate si la intoarcerea din invoire a beneficia lor,
luànd masurile de deparazitare si izolare dacà este cazul;
Raspunde de masudle ce tuebuie luate din punct de vedere al asigutarii unei stàri de
sànàtate corespunzatoare beneficiarilor prin cresterea rezistentei si imunizarile specifice, pe
care le efectùeazà sub rndmmarea mediculuil
Administreaza in regim de urgenta medicamente de ìlz genelaÌ, in cazul infectiilor
intercuente sau acordà p mele ingrijiri in caz de boalà sau accidente si solicita, daca este
cazul, inteNentia serviciului de ambulanta, asigurànd supravegherea tansportului
beneficiarilor la spital;
Are obligalia de a de a urmari permanent, in legàturà directà cu unitatea sanitarà ìn care sunt
internali beneficiarii, starea de sanatate a acestora si sa se asigùre ca le sunt asigurate nevolle
curentel
Rasprìnde de inscrierea beneflciarilor la medicul de lamilie si faciliteaza accesùl acestora la
consultatii pedodice, inclusiv la senricii medicale de specialitate pe baza biletelor de trimitere;
Programeazà beneficiarii pentru efcctuarea exatnenelot de specialitate indicate de medicul
instituliei si ii insoteste in unitalile de specialitate. inclusiv la medicul de familie, atunci cànd
este cazul:
Se asigura, impreunà cu medicul institufiei, ca fiecare benehciar sà electueze o evalude
medicalà anualà completà;
Ràspunde de respectarea normelor igienico,sanitare in interiorul blocului alimentar, de
existenla probelor alimentare timp de 48 h, de starea agregatelor frigorilice gi notarea
temperaturii la zi in grafice;
Verificà starea de curàfenie a sùpÉfejeÌor de lucru, utiÌajelor gi pardoselilor inainte de
inceperea activitàlii in blocul alimentar;
Realizeazà receplia alimentelor si hranei preparate, verificànd termenele de valabilitate, starea
organoleplicà a acestora, caÌitètea si cantitatea corespunzàtoare a acestora si in confomitate cu
meniul aprobat si afisat, consemnànd cele constatate sub semnàturà;

O
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- Participa activ la toate activitatile ce vizeaza asigurarea nevoilor de baza ale beneficiarilor, orr
de cate ori situatia o impune, in colaborare cu ceilalti colegi: prepararea hranei, hranire,
hidratare, igiena personala, supraveghere, etc.;

- Asigura, impreuna cu celelalte categorii de personal, seNirea mesei beneficiarilor
confo n orarului stabilit si urmtueste distribuirea in condilii de igienà a hmnei, inclusiv la
patul persoanelor ce nu se pot deplasa ,

- Verificà calitatea alimentelor aduse aduse de vizitatorii beneiiciarilor, daca sunt alimente cu
continùt necorespunzàtor recomandàrilor medicale sau bauturi alcoolice si sesizeazà aceste
situalii conducerii centuului;

- Contribùie qi raspunde de dezvoltarea si consolidarea deprinderilor de igiena si
autoseNire abeneficiarilo(

- Se asigura ca fiecare beneficiar detine obiecte de igiena personala ( periuta de dinti, pasta de
dinti, sapun, prosop);

- Pe timpul efectuarii serviciului, are obligalia de a monitoriza beneficiarii, inclusiv in timpul
programului de odihnà, pentru a preleni producerea unor incidente de orice naturà si mspunde
prompt la solicita le acestora;

- Asigum igiena bunurilor personale ale copiilor, rntretinerea si igienizarea spatiilor interioare si
exterioare aferente casei, impteuna cu celelalte categorii de personal;

- Efectueaza zilruc si ori de cate o este [e\oie aerisirea camerelor, respecta graficùÌ de
cùratenie si dezinfectie.

- Colaboreaza cu asistentul sociaÌ, medicul, psihologul si ceilalti specialisti pentuu
intocmirea./actualizarea planului individualizat de protectie in vederea elaborarii programului
specific de interventie;

- - Pafiicipa la elaborarea PI.S. pentru sanatatea copilùlui si la implementarea propriu zisa
a acestuia in colaborare cu ceilalti profesionisti si personaÌul C.T.F. ;- Pafiicipa, colaboreaza si comunica pemanent cu profesionistii care realizeaza activitàliÌe
de mentinere/dezvoltare a deprinderiÌor de ìngrijire a propriei sanatati pentru beneficiarii
centrului, in confomitate cu prevede le standardelor de calitate in vigoare;

- Colaboreaza cu ceilalti specialisti pentru a realiza evaluarea iniliala si reevaluarea periodica a
beneficiarilor in vederea identificarii nevoilor individuale si pafiicipà la consemnarea in Fisa
de cvaluare 5i intocmirea PIP;

- Participa activ la implemenlarea masùrilor si obiectivelor stabilite in PIP-ul beneficiarului, in
colaborare cu ceiÌalli speciali§1i implicati;

- Elaboreaza si conduce proiecte individualizate centrate pe copil, respectand directiile stabilite
in planul de protectie;

- Asigura supravegherea permanenta a copiilor, raspunde de integ tatea fizica, psihica si
afectiva a acestora si sesizeaza sefur de centru cu privire la orice abuz savarsit asupra copiilor,
tndiferent cine este persoana care l-a infaptuit;

- cunoaste si respecta crite(iile de utilizare si pastrarc corecta a produselor dezinfectante (penfu
curàlenie, igienà corporalà, spàlat, etc.);

Asistent social:
- Planifica activitatea prop e identilìcand eficient ordinea stabilita prin nome inteme si conform

indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
- Participà Ia intàlnirile organizate de manageml de caz iin scopul analizàrii situaliei (asistatului)

rezidentului gi cunoagte procedurile de colaborare cu.rÌli specialisti;
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Participa la evaluarea bio-psiho-sociala ale beneliciarilor pentu identificarea qi definirea
problemelor/nevoilor/diflcultà!Ìor cu care se confruntà, efectueazà anchete sociale, intocmeste
Époarte si referate pentru a fi prezentate conducerii centruÌui si conducerii D.G.A.S.P.C. cu
privire la situalia tezidenlilor;

Participa si elaboreaza fisa de evaluare sociala a copiJnlui, monitorizeazà si reevalueazà periodic
situalia copiilor care beneficiazà de o màsurà de proteclie in cadrul centrului;

Particlpà in echipà la evaluarea deprinderilor de vialà independentà ale beneflciarilor din institulie;

Identifica nevoile benehciarilor, propune si realizeazà programe de prevenire, completeazà
dosarele copiilor 5i obline actele necesare clarificàrii situalieijuridice a acestora;
consiliazà beneficiarul in toate activitàtile prevàzute in p.p (ex. menlinereaheluarea legàturii cu
farnilia, objinerea unor drepturi/acte, lacilitarea accesului la unele servicii/institufii, participarea la
un curs de calificare, etc.)

completeazà dosarele beneficiarilor in confomitate cu standardele specifice de calitate pentru
centrele rezidenliale aprobate prin Ordinul nr. 25/2019;_

Participà activ la munca de echipà ìn vederea solurionàrii cazurilor, colaborànd in acest sens cu
specialìqtii din cadruÌ centrului, din cadrul D.G.A.S.p C. sau din cadrul altor instltutrii;

indrumà stuclenlii practicantri/volunta i care desÈgoara activitatea practicà/voluntarà ìn cadrul
centrului;

Realizeazà si reactualizeazà permanent baza de dale cu beneficiarii din centru:

Realizeazà consiÌierea personaluÌui in legàturà cu pp incluzand relalia cu familia ;

Aduce la cuno§tinla beneficiarului, in concordanlà cu nivelul lui de inlelegere orice informalie
referitoare la P.P., precum si a modalitàlilor de aplicare propuse;

Identificà opinia rezidentulur (reacfia psiho-afectivà, verbalà, etc.) referitoare la informaliile
menlionate anterior gi furnizeazà acestùia, expiicalii referitoare la consecinfele eventuale ale
punerii in aplicare a opiniei sale, precum gi a aplicàrii proiectului propus;

Urmàreste menlinerea si dezvoltarea relaliei benehciamlui cu familia si/sau familia làrgità, dupà
caz;

Incurajeazà gi sprijinà beneficiarii sà menlinà relatii cu familia, reprezentantul legal, prietenii prin
telefon-corespondenlà-vizite-iesi in comunitate;
Incurajeazàbeneficiarii sà-;i exprime opiniile;
Spri.jinà beneficiarri sà cunoascà si sà ùtilizeze senTiciile comunitàlii;
Electueazà periodic, personal sau prin corespondenta cu autoritatea publica locala, aDchete socialela domiciliul familiei beneficiarului prin care urmaregte evolu;ia situatiei psiho_sociale gi
posibilitatea integ.tuii in familie a beneficiarului;
Intocmelte contractele de seNicii/actele aditionale cù beneficiarii si familiile acestora:

o
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Informeazà si consultà familiile beneficiarilor atunci cànd se iau decizii importante cu privire Ìa

acestia;

lnformeazà in scris familia/reprezentantul legal al beneficiarului care a fost implicat in producerea

rmui cveninrent deosebit;

Informeazà beneficiarii. familiile, reprezentanlii legali asupra posibilità1ilor gi condiliilor de

deslàqurare a vizitelor in centru;

Pàstreazà datele referitoare la beneficiari ìn regim de coniidenlialitate, conform legii;
Incurajeazà qi sprijinà beneficiarii sà-§i exercite dreptul la vot, atunci cànd nu existà o interdicue
ìn acest sens;

Insoleste daca este cazul beneficiarii Ìa deplasarea acestora in comunitate qi raspunde de

integritatea Ìor;

Sesizeaza seful de centru si/saù conducerea institutiei de o ce sùspiciùne sau abuz savarsit asupra
copiilor de care ia cunostinta, indiferent cine este persoana care l-a infaptuit;
Administeaza si Éspunde de pastrarea bunurilor mobilc si imobile aflate in inventarul centrului,
pe care il repartizeaza si a carui evidenta o tine;

Raspunde de arhivarea docume[telor specifice si asigura pastrarea acestora in arhiva in termenele
prevazute de normele specihce;
Inainteaza cate condùcerea centrului informari si propuneri p vind masuri pe care le considera
oportune pentru rezolvarea/remedierea unor probleme, situatii privind activitatea proprie;
Ràspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care lurnizeazà informatriile din domeniul sàu de
activitate;

Participà la fonne de perfeclronare a pregàtirii profesionale organizate in cadrul D.G.A.S.pC sau
in afara instituliei;
Cunoaste si se infomeazà permanent cù privire la legislatria in vigoare aplicabilà domeniului,
Aducc la cunostinla conducerii centrului orice disfunclii intahite care pot adLrce prejudicii
sànàtàlii rezidenliÌor din lnslitulie;
Primeste si solulioneazà si alte sarcini trasate de conducerea instituiei, pe linie ierarhicà, in limita
competenfelor profesionale pe care le are;
Isi desfasoara activltatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;
Respecta si apÌica intocmai prevederile normelor interne si a legislatiei specifice domeniului sau
de activitate;

Psihopedagog/psiholog:

o

Planihca activitatea proprie identiflcand eficient ordinea stabilita p n norme rnteme si conform
indicatiilor pdmite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
Stabileste corect necesarul de mate ale pentm a asigura o activitate fluenta;
completeazà dosareÌe beneficiarilor in confomitate cu standardele de calitate si alte acte
normative specifice;
Efectueazà evaluarea psihologica pe baza instnunentelor specifice profesiei, stabilind ni\relul
gencral de dezvoltare, identifica ariile de dezvoltare deficitare in vederea demararii activitatii de
recuperare a beneficiarilor:
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Elaboreaza strategia de inteNentie avand in vedere urmatoarele etape I evaluare pshiologica,

consiliere, interventie individuala, de grup sau implicarea ceÌorlalti specialisti si a familiei;

Elaboreaza fisa de evaluare pshiologica, fisele de consiliere pshiologica si intocmeste programul
de consiliere conform specificului 9i nevoilor identificate;

Colaboreaza cu ceilalti specialisti pentru intocmirea/actualizarea Pìanului IndividuaÌizat de

Protectie (PlP), in termcnclc legale;

Parlicipa la planiiicarea de activitati in vederea dezvolta i si consolidarii autonomiei personale si
dep nderilor de viata independent a beneficiarilor pentru cresterea sanselor de abilitare/reabilitarg
si reintegrare sociala si Ia realizarea acestora, respectiv: activitatile de mentinere/dezvoltare a

aptitudinilor cognitive, de mentinere/dezvoltare a deprinderilor zilnice, de mentinere/dezvoltare a

deprinderilor de comunicare, de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de ingrijire a propriei
sanatati, de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de autogospodarire, de mentinere/dezvoltare a
deprinderilor de interactiune, educatie / pregatire pentm munca, asistenta si supofi pentru lùarea
unei decizii, integrare si participare sociala si civica, in conformitate cu prevederile standardelor
de calitate in vigoare;

Incurajeazà si sprijinà beneflciarii sà menlinà relatii cu familia, reprezentantul legal, prietenii prin
telefon-corespondenlà-vizite-ie5iri in comunitate si ii incurajeazà sà-qi exprime opiniile;

Informeazà si consùltà familiile beneficiarilor alunci cànd se iau decizii importante cu privire la
ace§tia;

Pàstreazà datele referitoare la beneficiari in regim de confidenlialitate, conform legii;
Insoleste beneficiarii, daca este cazul, la deplasarea acestora ìn comunitate si ràspunde de
integritatea 1or;

Participà si supravegheaza beneficiarii la activitàlile de terapie ocupalionalà, recreere si de
socializare si, in echipà, la evaluarea deprinderilor de via!à independentà ale beneficiarilor;
lnformeazà condùcerea serviciului c6nd identificà situalii de abuz, neglijare sau exploatare a ùnui
beneficiar;
Consiliazà beneficiarul in toate activitàliÌe prevàzute iD PIP (ex. mentrinerea-heluarca legàturii cu
familia, oblinerea unor drepturi/acte! faciÌitarea accesului la unele servicii/institulii participarea la
ù1ì curs de calificare, identificarea unui loc de muncà, etc.);
indnunà studenlii practicanli/volu'ìtarii care deslàsoara activitatea practicrvoluntarà in cadrul
serviciului;
Realizeazà consilierea personalului in legàturà cu implementarea PÌanul Individualizat de
Protectie, incluzànd relalia cu familia ;

Identificà opinia rezidentulur (teaclia psiho-afectivà, verbalà, etc.) referitoare la informaliile
menlionate anterior si fùrnizeazà acestuia, explicalii refe toare la consecinlele eventuale ale
punerii in aplicare a opiniei salc, precum 5i a aplicàru proiectul-ri propus;
Intervine in situalii de crizà pentru aplanarea conflictelor si diminuarea stàrilor an\ioase;
Pafiicipà la lorme de perfeclionare a pregàtirii prolèsionale organizate in cadrul D.G.A.S.pC sau
in afara institutriei, cunoaste si se informeazà permanent cu privire la legislalia in vigoare
aplicabilà domeniLrlui;
Adùce la cunostinla conduce t cenhului orice disiìnclii intàlnite care pot aduce prejudicii
sànàtàIii reziden(ilor din institu(ie;
Primeste si solùfioneazà si alte sarcini trasate de conducerea instituliei, pe linie ierarhicà, in Ìimita
competenlelor profesionale pe care le are;

o
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o

O

- Ràspunde de corectitudinea inlomaliilor furnizate sefilor ierarhici /colegilor / beneficiarilor
/reprezcntantilor legali ;

- Respecta indeplinirea conditiilor de igiena rndividuala efectuand controlul periodic al starii de

sanatate penfu prevenirea bolilor transmisibile si si inlaturarea pericolului declansarii unor
epidemia iar in situatie de pandemie respecta si asigua toate masr-:rile, procedurile si normele

legale specifice;
- Isi desfasoara activitatea irì echipa respectand raPortùile ierarhice si fùnctionale

Inspector de specialitatc
- evalueaza beneficiarii din punct de vedere social;
- colaboreaza cu asistentul social, psihologul si instructorii de educatie pentru intocmirea unor proiecte

de rcabilitare/reintegrare sociala;
- participa la elaborarea si implementarea planului individual de interventie al beneficiarilor cu

dizabilitati, prin sprijinirea personalului de specialitate in activitatile de formare a deprinderilor,
recuperare neuro-psiho-motuica si de limbaj;
- elaboreaza programe de lucru individualizate, in domeniu sau de competenta (impreuna cu ceilalti
specialisti din echipa);
- se informeaza pcrnranent cu p vire la legislatia in vigoare aplicabila domeniului sau de activitate
-e\,alùeaza semest al sau ori de cate ori este mevoie evolutia bio-psiho-sociala a beneficiarilor impreuna
cu membrii echipei multidisciplinare
- lntocmeste referate de ancheta sociala privind situaria beneficiarilor in colaborare cu reprezentantii
primariilor;
- Parlicipa la elaborarea si implementarea planului individual personalizat impreuna cù specialistii din
cadrul echipei multidisciplinare si personalul de ingrijire;
- contribuie la popularizarea cadrului legal de protectie a copilului;
- iDtelvlne in situatii de criza pentru aplanarea conflictelor si diminuarea starilor an\ioase;
- acorda consiliere beneficia ìor sr, dupa caz, familiilor accstora, in vederea reintegrarii-integrarii in
familia naturala-largita precum si a reintegrarii profesionale;
- colaboreaza cu specialisti din alte institutii implicate direct in activitatile de abilitare si integrare socio-
profesionala a benefi ciarilor;
- informeaza familile benehciarilor cu privire la modificarile relevante din situatia bio-psiho-sociala a

acestùia
- lnlormeaza corect si la timp familiile asupra actelor necesare reevaluarii situatiei beneficiarilor si a

actualizarii documentelor de identitate ale acestora.
- implica familia in toate deciziiÌe, acliùnile si masurile caÌe se inteprind pentru beneficiar
- face propuneri privind imbunatatirea bazei materiale si didactice in vederea bunei desfasurari a
activitatii;
- aboldeaza relatiile cu beneficiarii in mod nediscriminator fara antipatii sau favoritisme
- respecta in interactiunea cu beneficiarul valorile de baza ale unei relatii interumane de calitate
- respecta programul de lucru stabilit prin ROI si/sau graficul de lucru intocmit de seful de serviciu
- clcctueaza controlul medical periodic obligatoriu
- Du consuma bautÌrri alcoolice in timpul programului si nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice
- cunoaste si respecta Regulamentul lntern, Regì. amentul de Organizare si Functionare si Maflualul de
Proccduri
- rÉspeclà normele ISI li proleclia muncii
- parlicipa 1a forme de perlèctionare a pregatirii prolesionale organizate in cadrul D.G.A.S.PC sau in
afara inslitutiei
- indeplineste in limita competentei si alte sarcini incredintate de seful de centflt sau de conducerea
DCASPC
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Instructor educatie/educator:

- Planifica aclivitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita prin norme inteme si confom
indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

- Stabileste corect necesarul de materiaÌe pentru a asigura o activitate fluenta;
- Pafticlpa la realizarea Evalùarii educalionale a beneficiarulùi, Ìa admiterea in serviciu, in vedere

stabilirea nivelului de achizilii curriculare, a gradului de asimilare gi corelare a acestora cu
posibilitàlile qi nivelul de dezvoltare cognitivà, psihomoto e si socioafectivà a copilului, precum
gi identificarea decalajelor curiculare, a particularitàlilor de invàlare si dezvoÌtare;

- Dupa admiterea in centrù, se preocupa si efectueazà demersurile pentru inscrierea copilului ìn
instituliile de ìnvàlàment, adecvate vàrstei qi nevoilor acestuia, in termen de maxim 7 zile de Ia
admitere. Aceeagi obligalie se aplicà si in cazul tÉnsferuÌui copillrlui in altà institulie scolarà;

- Pastreaza permanent contactul cu ùnitatea scolara unde sunt inscrisi copiii si raspunde solicitarilor
acesteia ori de cate ori este cazul, urmareste si asigura pregatirea perrnanenta a copiilor pentru
scoalà:!

- Colaboreaza cu ceilalti specialisti penfu intocmireractualizarea Planului Individualizat de

Protectie (PIP), in temenele legale, in vederea elaboraii unor programe specilice de inteNentie;

Participa la analiza semestriaÌa a PIP pe baza rezuÌtatelor rapoartelor trimestriaìe. [n situa]ii
moti\are PIP poate li analizat si anrerior rermenului de o luni. in sirualia in care 5e impune
revizuirea PIP, aceasta se realizeazà in temen de ma\im 5 zile lucràtoare de la data la care s-a
realizat analiza rapoartelor trimestriale;

Padicipa, colaboreaza si comunica pernanent cu profesionistii implicati in activitatile de
lormare a deprindcrilor de viata independenta, de faciÌitare a integràrii/reintegràrii in comunitate,
pe picld rnuncii ;i in 5tcietal< in Èenerdl:

Elaborcaza si conduce proiecte individualizate centrate pe copii, respectand directiile stabilite in
planul de protectie;

Consemneaza cu regularitate aspecte caràcteristice din comportamentuÌ si personalitatea copiilor.
evolìitia acestora in ceea ce priveste abilitarea si dezvoltarea;

Participa jmpreuna cù ceilalti specialisti la intocmirea fiselor speciale de evidenta a
compoftamentelor deviate ale belleficiarului, ce conshtuie anexa la programul penfuu ocrotire a
sanalatii copilulùi/tanarului;

Organizeazà, ztlntc àctivitàIi care sà stimìlleze dezvoltarea capacitàliÌor intelectuale si afective ale
beneficiarilor;

Raspunde de fonnarea si consolidarea deprinderilor de igiena personala, autoseruire sì
autogospodarire a copiilor, de dezvoltare a depnnderilor zilnice, a depnnderilor de comunicare, de
ingriiire a propriei sanatati, de educatie / pregatire pentru mu]ca, integrare si pafticipare sociala si
civica, prin realizarea de activitati zilnice, saptamanale, Iunare, conform unor planificari, in
conformitate cu prevede le standardelor de calitate in vigoare;

Intocmeste programùl de activitati instructiv cducattv lunar;

Efectueaza lucrari practice cu copiii in lìnctie de capacitatile si aptitudinile acestora;

o
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Proiecteaza si organizeaza activitati individuale sau colective pentru petecerea timpului liber si
socializare, tinand cont dl. capacitatile si dorintele copilului;

Urmareste evolùtia beneficiarilor ca urmare a implementa i programulìli instructiv-edùcativ si
intocmeste lunar Fisa de observatie pentru aprecierea progresului individùal al acestuia, ce vor sta
la baza intocmirii Raportului trimestrial de catre echipa multidisciplinara;

Inifiazà disculii de grup cu beneficiarii pentru a cunoaste opiniile acestora cu privire la aspectele
esenljale p vind organizarea activitàflor zilnice din cadrul centrului qi din afara lui, relaliile cu
ceilalli beneficiari si cu personalul si intocmeste Époafie cu privire la acestea;

ImpÌicà beneficia i in luarea deciziilor ce ìi privesc'in mod direct sau indirect, ii incurajeazà sà

paÌticipe la activitàlile din cadrul serviciului si verificà prezenla beneficiarilor Ìa activitati si
stabileste motivele reale pentru care acestia nu s-au prezentat;

Identiiìcà opinia rezidentuhri (reaclia psiho-afectivà, verbalà, etc.) referitoare la informaliile
menlionate anterior si furnizeazà acestuia explicalìi referitoare la consecinfele eventuale ale
punerii in aplicare a opiniei sale, precum si a aplicàrii proiectului propus;
Organizeaza activitati si discutii privind educatia financiara a beneficiarilor, cu privire la
gestionarea resurselor Iinanciare proprii (provenite din banii de buzìrnar, aÌocalii, donalii etc., sau
càgtiguri proprii in cazul copiilor care au vàrsta prevàzutà de lege pentru a intra pe piala mùncii);

In calitate de persoala de relèrinta pentru copiii desemnati, care nu au capacitatea de a realza
singuri aceasta, se implica in administarea resurselor financiare, conform procedurilot si
standardelor in vigoare;

Participa Ìa Evaluarea./reevaluarea evoluliei dezvoltàrii fizice, mentaÌe, spirituale, morale sau
sociale a copiilor gi a modului in care acestia sunt ing jili, care se efectueazà cu participarea lor,
dai si cu implicarea pàrinlilor/reprezentanlilor legali sau a persoanelor falà de carc copiti/tinerii au
dezvoltat relalii de atasament sau alàturi de care s-au bucurat de viala de familics si se asigua ca
F-iEelc dc evaluare si Époartele trimestrialc conlill o rubricà in care se consemneazà, sùb
se nàturà, opinia copiluLui 9i a persoanelor implicate in evaluare qi reevaluare;

Respecta procedudle cu privire la condiliile de aprobare a invoirii copilului pentm vizite in afara
centrùlùi, modul de organizare gi desÈqurare a vizitelor primite de copii in cadrul centrului,
precrun gi regulile ce trebuie umate, astfeÌ incàt sà nu Iie aduse atingeti interesului superior al
copilului, iar drepturile acestuia sà fie respectate;

lnsoteste copii in deplasarile organizate in afara centrulìli de catre institutie, sponsori, voluntari
5au dlrc inslilurii si ori de care ori .irualia o impunc:

Se asigura de realizarea igiener personale a copiilor impreuna cu celelalte categorii de peNonal;

Admìnistreaza tratamentul medicamentos prescris de catre medic, atat cel cronic cat si cel acut ( in
lipsa asistentului medical);

Sesizeaza asistentùl medical si medicaÌ centrului/medical de familie in lecatura cu orice
modificare in starea de sanatate a copjilor;

Asigura supravegherea permatenta a copiilor, mspunde de integtitatea fizica, psihica si afectiva a

acestora si sesizeaza selil de centru cu privire la orice abuz savarsit asupra copiilor, indiferent
cinc este persoana care l-a infaptuit, cu respectarea procedurii ce vizeaza acest aspect si a
prevederilor legale;
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Infervine in situalii de crizà penku aplanarea conflictelor si diminuarea stàrilor anxioase si sp jinà
bencficiarii pentru a se integra si a dezvolta reÌa1ii pozitive cu ceilaltri: familie, colegi, personal qi

àlte persoane importante pentru ei;

Participa impreuna cu celelalte categorii de personal la prepaÉrea hranei, asistà la servirea
meselor conlòrm orarului stabilit si si sprijina beneficiarii in dezvoltarea deprinderilor de
autoservirel

Asigura igiena bunurilor personale ale copiilor, intetinerea si igienizarea spatiilor interioare si
exterioare aferente casei, impreuna cu celelalte categorii de personal;

- Face propuneri privind imbunatatirea bazei mate al si didactice in vederea bunei desfasurari a
activilatiil

Supraveghetor de noapte

- Planilica activitatea prop e identilìcand eficient ordinea stabilita prin norme inteme si conform
indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indepÌinire a acesteia;

- Stabileste corecl necesarul de materiale pentru a asigùra o activitate fluenta;
- Participa impreuna cu celelalte categorii de personal la efectuarea curateniei ilcintelor

(domitoare, camere, bucatarie, holuri, grupuri sanitare si spatii aferente) prin aplicarea
procedurilor de Ìucru si respectarea protocoalelor de curatenie;

- Participa activ la actit itati ce vizeaza asigurarea nevoiÌor de baza ale beneficiarilor, ori de cate ori
situatia o impune, in colaborare cu ceilalti colegi: prepararea luanei, hranire, hidratare,
supraveghere! etc.;

- Raspunde de securitatea casei, atat in interior cat si in exte orul casei si raspunde de siguanta
copiilor pe perioada noptii;

- Efectueaza ziÌnic si ori de cate ori este nevoie aerisirea camereÌor, respecta gmficul de cumtenie si
dezinfectie si interviÌle in remedierea defectiunilor ivite daca acestea nu necesita interventia de
personal calificat;

- Tine legatura cu specialistii si ii informeaza cu privire la comportamentul si starea de sanatate a
copiilor, manifesta deosebitc ale acestora pe timpùl noptii, pe care le consemneaza in
documentele speciflc;

- Indruma copii in efectuarea igienei de seara si dimineata urmarind dezvoltarea si consolidarea
deplinderilur dc igiena ocrio rd d.

- Participa activ la toate activitatile ce vizeaza asigurarea nevoilor de baza ale beneficiarilor, ori de
cate ori situatia o impune, in colaborare cu ceilalti colegi: prcpamrea tu.anei, hranire, hidratare.
igiena personala, supraveghere, etc.;

- Supravegheaza benehciarii pe perioada desfasurarii activitatilor recreative si de petrecere a
timpului liber;

- Protejeaza beneficiarii impotriva oricarei forme de intimidare, discriminare, abuz, neglijare,
exploatare;

- Participa activ si colaboreaza permanent cìr profesionistii care realizeaza activitati/servicii de
abilitare, de ingdjire si asistenta, de mentinere/dezvoltare a deprinderiÌor de autoingrijire si de
mentinere/dezvoltare a deprindertlor de autogospodarire (fara ca beneficiarii sa execùte atributiile
ce revin personalului);

- Asigura supravegherea permanenta a beneficiarilor, raspunde de integritatea fizica, psihica si
alectiva a acestora si sesizeaza sefùl de centru cu privire la orice abuz sa\rarsit uaup,u u""atoru,
indilerent cine este persoana care l-a inlaptuit;

- sesizeaza asistentul medical si medicul in legatua cu orice modificare in starea de sanatate a
beneflciat'ilor;

o
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Administreaza in regim de urgenta medicamente de uz general, in cazul lnfectiilor

intercurente .uu u"oiià primele ingrijiri in caz dc boalà sau accidente, dupa consultarea

asistentului medical si solicita, daca este cazul, interventia serviciului de ambulanta;

Cunoaste si respecta criteriile de utilizare si pastrare corecta a produselor dezinfectante;

Raspunde de pastrarea in brure conditii a materialelor de curatenie;

Raspunde de ìtilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie si le depoziteaza \n

conditii de siguranta;
Raspunde de realizarea igienizarii generale si a cutateniei in spatiile de lucru, folosind ustensile

poftivrte si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;

i unrporto gunoiul si reziduurile alimentare in conditii corespunzatoare' raspunde de depunerea

lor coìecta in recipiente, cuata si dezinfecteaza vasele ìn care se pastreaza sau transporta gunoiul;

Se asigura si indeplineste toate activitatile privind intretiDerea curateniei, salub tatii, si

dezinfectieil

a
ARTICOLUL I1

Pcrsonalul administrativ

peNonalul administrativ asigurà activitàIiÌe auxiliare serviciului social: aprovizionare, gestionarea

resurselor materiale, solicitare achizilii (referate) etc.

a) referent gestionar

Atribulii speciiice ale personalului administrativ:

Referent Gestionarl
- Planilica activitatea prop e identiiicand eficient ordinea slabilita prin norme inteme si confom

indicatjilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

- Raspunde de desfasurarea in conditii optime, prin consultare cu condùcerea centrulÙi a

activilatilor ce revin sectorului administrativ-gospodàresc;
- A<iministreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile aflate in inventaruÌ centrului,

pe care i1 repartizeaza si a carui evidenta o tine;
- Asigùra planificarea! organizarea si distribuirea mate alelor si acceso ilor necesare desfasuralii

activitatii personalului administrativ din cadrul centrului;
- Mentine evidente la zi a integului patrimnoniu;
- Intocmesle si tine la zi documentele de intrare-iesire a valorilor mate aÌe pe Iise analitice - obiecte

de inventar si mijloace fixe ( N.l.R. -uri, bonuri de consum, bonuri de tuansfer, ctc.)

- Monitorizeaza nivelul stocuriÌor si intocmeste lunar sau ori de cate ori este nevoie referatele de

necesitate cu privire la achtztionarea resurselor si materialelor necesare desfasurarii activitatii

specifice centrului;
- lÌltocmeste receptiiÌe materialelor si produselor achizitionate si preda documentele in termen catre

compartimentele ServiciuÌui 1ìnanciar-contabil pentru efectuarea platilor;
- Receptioneaza materialele care se aprovizioneaza, verifica cantitatile indicate in documentele care

le insotesc si controleaza calitatea acestora;
- Raspunde de depozitarea in bune conditii a materialelor si produselor receptionate, pentru a se

evita dcgradarea acestora, respectand si nomele de protectia muncii si PSI;

- Raspunde de arhivarea documentelor specifice compafiimentului administratir sj asjgura pastrarea

acestora il1 arhiva in termenele prevazute de normele speciftce;
- Asigura respectarea normelor emise de Ministerùì Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea

documentelor justificative pentru toate operatiunile pat moniale si inregistarea lor in
contabilitate in perioada la care se relera;

- Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de

2t
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casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc,)
Efectùeaza inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de Ìege,

impreuna cu comisia de inventariere;
lntocmeste impreuna cu seful de centru, la sfarsitul flecarui an, fundamentarea bugetului pentru
anul ùrmator si o inainteaza Serviciului Financiar-contabil:
Monitorizeaza consumul lunar la utilitàli si face demersurile necesare pentru remedierea oricaror
defectiuni sau disfunctii care ar putea conduce la pierderi sau consùmuri nejùstilicate;
Inainteaza catre conducerea centrului informari si propuneri privind masu pe care le considera
oportune pentrù rezolvarea/remedierea unor probleme, situatii privind activitatea administrativ-
gospodareasca;
Ràspunde de corectitudinea si promptitudinea cu carc furnizeazà informaliile din domeniul sàu de

activirate;
Se inlormeazà pemanent cu privire la legislalia in vÌgoare aplicabilà domeniulur;
Adùce la cunostinla conducerii centrului orice disfunclii intàlnite care pot aduce prejudicii
sànàtàlii rezidenIilor din institùlie;
Sesizeaza seful de centru si/sau conducerea institutiei de orice suspiciune sau abuz savarsit asupra
copiilor de carc ra cunostinta, indiferent cine este persoana care l-a infaptuit;
Primeste si solulioneazà si alte sàrcini trasate de coÌlducerea institùliei, pe linie iemrhicà, in limita
competenlelor profesionaÌe pe carc le are;
Isi deslàsoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;
Respecta si aplica intocmai prevederile normelor interne si a legislatiei specifice domeniului sau
de activitate:
Isi desfasoara activitatea ln conformitate cù instruirea si recomandarile angajatorului, pe linie
ieralhrca, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire, atat propria persoana
cat si alte persoane, care pot fl afectate de actiunile sau omisiunile sale, in timpul activitatii.

ARTICOLUL 12

Finanf area serviciului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, se are in vedere asiguarea resurselor necesate
acordàrii serviciilor sociale cel pulin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabilc.

(2) Frnanlarea cheltuielilor CTF se asigurà, in condiliile legii, din ulmàtoarele suse:
- bugetul de stat
- bugetul local aljudelului;
- donafii, sponsorizàri sau alte contlibùIii din partea persoanelor fizice ori juridicc din latà si din
stràinàtatel
- alte surse de finanlare, ìn confomitate cu legislalia in vigoare.

§EF CENTRU

ROTARU EMILIAN DORIN

o
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Arhiva
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4. SCOPI,ÌL PROCEDURII OPERAJ'IONALE.
Scopuri generale:
4.1. Asigura admilerca in centrul rezidential a copiilor doar daca exista o masura lcgala dispusa de
organjsmele abilltate in acest sens:
4.2. Dà asiguràri cu privire la existenla docunentalicj adecvate derulàrii activitàlij proceduratc;
4.3. Asigu.à continuitatea aotivitàlii, inclusiv in situalia unor flLrctualii repetate a personalului;
4.4 spri-iinà auditui si rcprezentanlii àltor institulii care desiàsoara misiunr de control. coorclonare si
sup{vizare a activitàlii Complexului tàmilial ll.

Scop Specific:

'1.5. Fùrnizcazà inlòrmatrr desprc modul in carc este admis coprlul in centÌ1ll rezidenfial. a\,àn.l drept scop
principaÌ acordarea de scrvicii oe asigurà conditii necesare pentrù creqterea;ì ingrijirea copiilor, acl-aptate
nevoilor lor.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.1. Prezcnta proceduà operafiorlalà se aplicà in mod obligatoriu pentru tot personalul de specialirate ce
isi dcslàsoàrà actjvitatea in structurilc din cadrul Complexului familial ll.
5.2. Personalul de specialitate aplicà aceastà procedurà in mod unitar. indifel.ent de structula rezidentiaÌà
in care acti\'eazà. pentnl rczolvarea optimà si eficientà à ruturor aspectelor legare dc ca7. in beneFiciul
clieiltuÌui.

l
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6, DOCT]MBNTE DE REFERINTA (REGLEMENTÀRI) APLICABILE ACTIVITÀ'JII
PROCEDURALE.

6.l.Legisla{ie:
- Lcgea nr. 27212004- pflvind proteclia §i p.omovarea drepturihr copilului. cu modiiìctuile sì
cornplelàril( ullcrioarc:
- ordin'r. 2512019 pnvrnd aprobarea standardelor minrme de calitale pentru serviciile sociale de tip
rezidenlial destinate copiilor drn sistenrul de protcclte specialà
- Legea m. 292/2011 privind asistenla socìalà.

6.2. Alte documcnte:
- Reguìamertuì de Organrzare si functionare al DGASpC:
- Regulamenlùl de Organir.are si ]:urìclionare Complex famì1ial II;
- Regulamel'ìtlrìtern;

Fisc de post.

7. DEFINITII §I ARRXVIIìRI ALE TERI\{ENILOR IJTILIZATI iN PROCEDIJRA
OPERATIONALÀ.

7.1. Defini ale lermenilor

Brosun, afi

5

6 Matenale inlbrmative

Progran de aconodare

serviciilor oferite, o prezentare a spatiilor de cazare indtviduale sj
a spatiilor communc, numanrl de Iocuri clin centru. adaptari
pentru nevoi speciale daca este cazul, serviciilc sr làcilitatile
ofèrite

se etc. ce cuprind pe scufi dcscrierea centn_rluj si a

in care se consemneazà de càtre persoana de

, data la care inceteazà aDlicarea programuiui

7

l)ocumentul
refcrìn[à- sLìb seiÌtàturà. inlormalii relcYanle priYind: evolutia
sàptànì6nalà a copilului gàzduit in centrLr. problemele dc
acomoclarc intàrnpìnate si màsurile dc remediere aplicatc. gradul
de integrare in gr-up st in comunilatea reprezentatà de centrlr

4

Nr.
CrL Termenul Dellnili{ §i/s{u, dacà este cazul, actul care delinegte temotrul

Procedura Operalionalà

onale
Edilic a unei proceduli

ljzatà, in scris. a tuturor pasilor ce trcbuie
urmali, a metodelor de lucru stabilite;i a regulilor de apljcat ìn

Forma inilialà sau actualizatà. dupà caz, a

Prczentarca fomta

suaìvederea realizàrii actìvilà ctulll cu rivire la as

batà difuzatà
unet proceduri

ona
2

3

Acliunilc de nrodilìcarc, adàugare, suprimare sau altele
ascmenea, dupà c?rz. a ùneia sau mai multor componente alc unei
edifii a procedurii operafionale, aclruni care au fost aprobate sj
drfuzate

4

Este un serviciu de tip residcntial pentru protecha copiluluj, care
are drept mjsiune gcnerala fumizarea saù asrgurarea p!
pe oada nedetcrmlnata a accesuluj copiilor/tineriìor la gazcluìre.
ingrijire, educatic si pregatire in vederea integrarii/re[tegrarii
familiale si/sau socio- fèsionale.

Revizia in cadml unei edilii

Persoana de referinta

Ccntru

in personalul propriu al centrului fiincl nomilalizata
de seful de centnì sl carc! impreuna cu copilul, in functìe dc
varsta si de gradul dc maturitate al accstuia, stabilesc un program
de acomodare adaptat caracteristicjlor personale ale copilului, cu

Face pate d

o durata dc rninim 2 sa amanl

ll onal

Cod. P O 0l Ed.l, Re! 0
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPER]TTIONALE,
8.1. Generalità(i :

Mctodà de lucru obligatorie utilizatà in domeniul proteclìcì drepturilor copilului si reprezintà
ansamblul dc tehrici. proceduri ti instrumente de lucru carc asigurà coorrJolarea tuturor activitililor de
asistenlà socialà si proteclre specialà desfàsurate in interesul superior al copilului de càtre profesionì;ti
din dilèrite servicii publice/private.

Pentru fiecarc caz de admitere in centru se intocmcste un dosar.

8.2, Principiile care stau la baza desfàsuràrii actività{ii in CTF sunt:
a)respectarea si promovarea ou ptioritatc a interesùlui superior al copilului:
b)deschiderea càtre comunjtate:

c)egalitatea qanselor Ei nediscriminarea;
d)ascultarea opiniei copìlului 5i luarea in consiclerare a accsteia, linàndu-se co11t de dezvoltarea, gradul
sàu de matu tatc.
e)respecta.ea demnità1ii copilului;
1)asigurarea inregÌirà1ii fizice qi psihice a copiìului:
g)lnerlincrea relaFilor personare alc copilurui si medierea oontactelor dirccte cu pàrmliì, rudele. precunr
§i cu alte pc(soane fafà de carc copilul a dezvoltar legàturi de atasament:
h)menfinetea inìpteuna a ùalilor;
i)promovarea unui model familial dc ingrijire a copilului;
j)asrgurarea unei ingrijiri individLraJizate qi personaliznte a copilului:

k)tmtarea lìecàrui copiÌ ca o persoanà unicà care trebuie tratatà cLl respect §l considet.alie:
Dasigurarea protecliei copilului pe o perioadà deternìinatà. pànà la integrarca saU reintegrarea acestuia ir
fumilie rratural:, e;rr ir rsa sau.ub:titulira:
rn)jmllìcarea pàrinljlor sau a reprezcnranliror legali ai copilurui ca parteneri ìn pra,ilìcarca si descr\,irea
bencficiarilol
n)asigurarea prolecliei impotriva abuzului qi exploatàrii copiiului:

5

Nr.
Crt Abreviere{ TermetruI abreyirt
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2

3
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8.3. Prilcipalc instrumcnte de lucru:
(l) In derularea proccduriiope.ationale sc vor utiljza.

- Dispozitie Dircctor General al DGASpc, privud instrturrea plasamentulur i. .egìm de urgentà saù.
dupà caz. ho1àràrea Comisiei pentru proteclia copilùlui sau a instantei de iudecatà prì"inrl instituirca
màsurii de proteclie:
- PIP:

Familial II

o)asigurarea unei intervenlii prolèsioDiste prrn echipe multidisciplinarc:
p)asigurarea confi denlialilà1ii sr a eticii prolesionale.

- cefiificat nasterc/carte identitate copll;
- copii ale actelor de stare civilS ale pàrin!ilor:
- documentul carc consemneazà opinia copilului cu privire
copilLll carc a impljnit varsta dc l0 aIi;
- planuì indrvìdualizat de protectie al copilului:
- fi;a dc evaluare socialà a copilului;
- fi5a dc evaluare medicalà a copilului;
- fisa de evaluare psihologicà a copilului;
- fipa d< rralrrare <Jucationala a copilJlui:
- contractul de fumizare se icii incheiat.
vàrstei dc 16 ani;

Er. I

ìa stabiìirca màsurii de protcctie, pcn1ru

oar dacà cxistà o màsurà legalà dispusir de
asjgLlrà condiliile necesarc pentru crcsterca sr

dupà caz, cù pàrintti copilulùi sau cu copilul dupà implinirea

- altc_documcnte relevante pentru situalia copilurui:certi{ìcat de ìncadrare in gracr dc handicap (dupà caz).
cerlificat de orientare scolarà (dupà caz). plan de abilitàre/rcabilitare (dLrpà cai). etc.

(2) Con(inutul si rolul documentelor, precum si circuitul acestora cste pre\,àzut in prezenta
Procedurà.

8.,1. Sistemul de comunicare internà si interinstitutionalà:
Personalul CTF are acces la documentele din dosarul beneiìciarilor, contacteie profesionlstilor

care au intervenrt/intcrvln in programele instructive educative. cle ingnjire, abrlitare reabilitaie sijncluziune socialà. alte documentc relevantc pentru dilèritc etape de viatà.
Personalul Crl are acces la informàri privind beneficiarii inc]usi in procesuÌ dc managcment

caz pcr')trlr a pcmile gesrionarca elìcicntà a intbrmatici avànd in vederc implicarea unui nr. mare tle
pafticipanh la p.oces.

PersonaÌul CTF are acces la ha a resurselor privind .esumelc sociale destinate copiilor, mformatilp viod relelelc de servlcii intcgrate/scrvicii speciarizate sau programe comunitare- regionale qi nagionaic
existente cu refcrìre la problematjca copijlor allali in sistcrn rizìdcntial.

E.5. Mod de lucrrr:
1 Prinire copil in centru:
2 Prcdare dosar coprl;
I Prezcntarea ccntrului:
! Infonnarea copilului;
5 Lrtegrarea si acomodarea oopilului:

8.6. Derularen operatiunilor si actiunilor activitàfii

Adrritcrea in centrul rezidcntial se realizeazà d
organlsmele abilitate in accst sens. iar servtcilie acordale
ingrjji.ea copiilor si sunt adaptate nevotlor 1ìccàrui coprl

6 Cod P.O.0l Fdl R.vr)
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Pentru fiecarc copil admis in centru. odalà cu prezentarea ia ccntru se prezìnlà si dosarul personal
al benelìciarului, carc collfine obligabriu urmàtoarele documente:
a, dispozilia condLìcàtorùI!i dilecliei gencralc de asistenlà socialà si froteclia cotilului. denùmìtà in
coùtinuare DG^SPC, privind i[stituirea plasamentulÌli in regim dc urgen(à sau, dupà caz. hotàrerca
comisiei pentru proleclia copilului sau a inslantci dejudecatà privind insrituirea màsurji de protec(ie.
b. copia certifìcatului dc nastere al copilului si. dupà caz. a càrlii de identitate a auestui.r:
c. copii ale aclelor de stare civilà ale pàrintilor;
d. docìJmentul care consemneazà opinia copiìului cu priYire la stabilirea màsurii de proteclie. pentrtt
cnpilul care a irnplirìir \;rsta de l0 anr.
c. planul rndividualizat de proteclie al copilului;
d. fi;a de eraluare socialà a copilului;
e. fi;a de er.rluarr mcJicalc a copilrrìui:
I li;a dc evaluare psihologìcà a copilului:
g. fi9a de evaluarc cducalionalà a copiluluil
h, contmctul de furnizare servicii inchcjat. dupà caz. cu pàriDlij copilului sau cu copilul dupà implinitea
vàrsfei de l6 ari:
i. altc documelte relevantc pentru situatia copilului.certilicat dc ilcadrare in grad de handicap (dupà caz),
certificat de o.ìentare scolarà (dupà caz). plan dc abilitare/reabilitarc (dupà caz), etc.

Centrul detine 5i punc la drspozilia copìilor ;r a rnembrilor de farnilie matcnale iliòrmatjve
privind actività[ile derulate si serviciile oferite. Materiale]e infonnative trcbuie sà cuprindà, pe scurt: o
scufià descriere a ccnrrului si a servjciilor 01è te, o prczentare a spatiilor de cazare individùale si a
spa(iilor comune, numàrul de locuri din ccntru. adaplàri pentru nevot specjale dacà este c:uul. scrviciile si
faciliràtilc olerite.

Copiii sunt informa!i cu privire la misiunea ccnrruLu. serviciilc olèrite, drepturilc si obligatiilc lor
pe pcrioada rezidenlei irì centtu- imediat dupà admitere.

Cefltrul faciÌiteazà integràrea fiecàrui copiÌ in noul mediu de via(à. lmedial dupà admitere.
coordonatorul centrului nominalizeazà. din pcrsonalul propriu, o persoanà de rcferin!à caÌe stabileste.
impreùnà cu copilul. in linclie dc vàrsta si de gradul de malurilate al acestuia. un program de acomodat.e
adaptat caracteristicilor personale alc copi[tlui (vàrstà. status psiho-somahc, personalitate si temperament.
nivel de-educalie. etc.), cu o duratà de minim douà sàptàmeni.

In programul de acomodare se consemneazà de càtrc persoana de rcferinlà, sub scmnà1urà.
ìnformatii relevante privind: evolulia sàptànrànalà a copiluÌui gàzduit ir1 certru, problcmele de acomodare
intàmpinate;i màsurilc de,emedierc aplicate, gradul de integrare in grup qi in *rmunitatec rspr.Zentari
de centru (copti si personal). data la care inceteazà aplicarca programului respectiv.

In acest sens se intoclneste un dosar personal al fiecàrui beneficiar care se pàstaeazà in
1ì;cte/dulapuri inchisc. accesibilc exclusiv personalului de conducerc sj angajalilor cu atribulii stabilite in
acest scns.

Copilul cu djscemàmànt. ìn calìtate de bcnelìciar-. are acccs la dosarul sàu pcrsonal, la cerere.
Acccsul personaluluì centrului la dosarele personalc ale beneficiarilor se làce numai dacà utilizatorul este
inscris in listà speciaÌà aprobatà de conducerea acestuia.

Instituliile si organismele de inspeclie sr control au acces la dosarele personale ale copiilor in
conditiilc legii.

Dosarcle pelsonalc ale benelìciarilor sunl disponìbilc Ja sediul centrulut (cel pulin r'n copie) li sunt
tinute in condi(ii corespunzàtoare care sà asigure integritatea lor, precum si pàstrarea confidenlialilàlii
dalelor- centrul constituie o bazà de date relcritoare la copiii aflari in ingrijirc. cùtruÌ constituie si
administreazà o bazà de date proprie cu prr\,ire la copiii afìati in ingrijirc ca urmare ir instituirii unci
màsuri de protecfie speciaià. precum si a lòsrilol benelìciari.

,7

8.7. Resurs€ necesarc

(ì,dr P.o 01. F.d L Rev.O
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., 8.7.1. resursc materialc : spalii personale si cotDune adecvate. dormlbare grupuo sanitare- canterà.ocializar... m..l.ilisr. dUrari clccrr.,clzn'
petrecere a timpului liber. 

Ice' cazarnìamcnt material didactic. spatii cxerioare de rclaxare si

8.7.2, resurse ùnane :

a) personal dc conducere
b) pc.sonal dc specialitate
c) pcr.onal aJmrnisrrariv.i a Lrr iliar
8.7.3. resurse financjare _ conform bugetelor anuale aprobate :

a) bugetul locat al judelului
b) bugetul de srat

.,.ulrrr,r.Ldor"!ii,spoDso 
zari sau altc cont hulii djn patlea persoanelor fizicc sau.jurìdice din tarà sau

d) alte surse de finanlare in conlòrmitate cu legislatia in vigoare.

9.2. Atribufii gencralc ale personalului d€ specialitate

i'amiIal lI

asrgurà derularea etapelor procesului de acordare a
standardelor nlinime de caliiate aplicabile
) colaboÌ'eazà cu spccialigti din alti servicìi

ninìe de calitate:

9. RESPONSABILITAI'I:
s,l. Atrihulii gcnerale ale pcrsonalului dc conducerr:

a) asrgurà coord('inarea. indrumlre,r §i controluì activilàfìlor deslà§urate de personalur servrciului ;ipropune o,rganului compelent salcfiuni disciplinare pentru salarialii ""r"ì, i9i indeplinesc in mod
::::ìlir-a, dtributrile. cu respcclarca prevederilor iegale d,n ,lo_"nirl tirnizàrii serviciilor sociale.coLlulut munc etc..
h)^elahoreazà rapuarrere gencrare prirind actjvjtatea serviciurui §ociar. stadrur imprementàrii obiecti\,erorpi intutme;tc intonnàri pc carc le pre,/inlà lurnizorului rlr.enicii.oci;le: 

--
cl nropJne I.Jrtr(tprrca per\onrlulur de specrrlitate la progrttncl( dc instruirc pr perlecyir,trar<:d) colaboreiuà cu arte centre/alti rumi,ori de serri.i] so'ciale qilr"u ur," ,i,l"tri arc socieràrii ci'ire invcderca schimbului de bune pracrici. a imbunà1à1irii p"."r;";;ì".ì;;;;nì"t,,, p.np.,i de asigurare a

;:I[IHT]: - p,erum ei penrru rctentilicarea ."t- -"i ;,;"':;;;i;,i':,." ., ràspundà nevoik,r

e) lntocmeste raportul anual de activitate:
1) asigurà buna dcslàsùrare a raporturilor de muncà djntre angajalii serviciullri/centrului_g) propune limizorului de servrcii sociale aprobure" stru"tuiii o.gunir;;;"; ;i; ;;;"rlri dc persor_ ,h) dÉslì§,,arà acli!ilàli p(ntrLr promo\arca tmaEtn cenlrUlur in comunilrl<:
r) ra rn consrderare 5i anarìzeazà orice sesizare care ii este adaesatà, rclèritoare ra incàrcàrj ale drepturirorbeneficiarikrr ill cadrul seavicjului pe care il conduce:
l) ràspunde.de calitatea acti\,itàlilor deslàSurate de frers(rnalul din cadrLrl ser\iciLrlui si dtspune, in Iimita

i;il,l,ì:")fi,;XìiJl i:i::,i::iJ: 
carc sà cond,cà ra imbunataiirea acÀtfr activitali *,. ,r,pà ;;r,

k) organizcazà acrivrtatea pcrsonalur,i qi asigura resDecrarea rimpului de rucru 5i a reguramenturui deorganizare 5i linclionarei
I) vc lìca si monitorizeaza ìunal implementarea procedunlor

Pcrsonalul de conduccre are obrigatiutatea dc a intòrma co,ducerea DGASl,c dc existenta saususpicìunea oricarei fome de abuz asupra beneficiarjlor.

seruciilor sociale cu resfectarea

f,xem rrul nr. I

prevcdenlor legii,
a

a

b

d

n

§i a prezentului regularnent;
in vederea soluliouaì.ri cazurilor. iaienttlicàrii de resursc) rnonitorìzeazà rcspcctarca sTandaldelor u1i

) sesizeazà conducerii servicìului sìtrnlii

etc-i

carc pun in pericol sigrualìla bcnetìciarului. situalii de

8 ftd: P.o -0 ì. F(l t, Re\.0
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c) intocmestc rapoarte periodice cu pri!ire la activitatea derulatàì
f) lìce propuner de imbunàtàtire .r activilàlii in vederea cresterii caritàtii ser\.iciLìrui si respectarii
lcgislaliei:

8) implemcntcaza activitahle prcvazlrte in PIS confonn speciahzalii si sarcinilor stabilitc prin iisa cle post
h) alte alribuljl prevàzute in standardr.rl minim de calitate aplicabile:

9.3. Atributii gcnerale ale p€rsonalului admiristrativ si auxiliar:
a) asigura intrelinerea. igienizarea;i buna functionare à tuturor spaliilor, instalatiilor, cuniìor qi gràdiniÌor
in lnnita competenlelor gi cont-omr sarcinilor stabilrte prin fisa de post.

9.,1. Resporsabilitàfi §i ràspunderi in derular€a activitàtii.

DIRECTOR
GEN.ADJ,

Nr.
Crt

Compartimentul
(poshrl)/
Acfiunea

(operatiunea)

PERSOANA
DE

REFERINTA

CIF §EF
CENTRU

I
institurrc lasamcnt
Dispozrlie privind

2 Materialc tDformative Ap E
3 Program de acomodare F. P
4 P

DIRECTOR
GENERAL

E.}.4

Baza de datc E

IO. ANEXE, iNREGISTlì{RI, ARHIVARI.

Sef
centru

Dosarul
copiluluj

C.T,F

Persoa
na de

refcrin
(à

Dosarul
copilulur

pc

perioada
màsurii

clc

PastrareNr.
an€
xà

De[umirea
anexei

Elaborat Verificat Aprcbat Numar de
exemplar

e

Difl.lza
re

l.oc Perioada

0 4 5 6
,1

8

I Director
General

3 MC

Pe

Penoàda
màsurii

de
protcctie

3

2 3

Directo.
General

§ef
centm

Dispozitje
privind
inshtuire
plasament

Matenale
lnfomative

Director
Ceneral

4
Program de

acomodare

Persoana

de
rcferinlaì
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5 Baza de datc §et
centru

§el'
ccntrLt

Exem nr. I

CTT

I I. CUPRINS.

s

Evolulie sàptàmenalà Probleme de
acomodare

Ancxe model documcnte

PROGRAN,I DE ACONIODARE

Nurnarul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

enaC

2

2
2

jliii,'r sj a rr\ izijlùr in caJrul e,liqiilor prnceJurir
o

fitàs bi r uc laborarea Drcspon carea a bro edarea§ P lr
ud aas u a rev ca111 eddrul ro edc u rl a onai

Situalia ed

u ionale
nza fuzeazàL u nd soane c calapr IE dp sa a Ùd cu, pà az.

tzta ndi cadru ed e1 dur o eonal 2

3

4

1

3

4
5

6

7
vieri ale termenilor utjlizali in procedura

uì rocedurii o onale
Domeniul de a licare a urlt o cra ionale

ocD entcluIn d rcfer an a cabi ac tat
Definilii si abre

era ionalà

onaleDescnetea cedurii o er

occdumtc

ed in derularea activir rasRe onsabilità
8

E

9
t0 ishtui. arhi\,àrinre
ll 9

10
12

1I

1

5

Nr
crt

Màsuri
p€ntru
remedierca
problcmelor
intAlnitc

I

Grad de
integrare in
grup/comunitatc

Data incctàrii
monitorizàrii

1. .n
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Dr. I

I. LIS'TA RESPONSABILILOR CU f,LAI]ORAREA, VERIFICAREA §I APROBAREA EDITIEI
SAU DUPÀ C A REVIZIEI iN CADRUL I]DI IEI PROCODURII OPERA IONALE

SeDnAturg

5

Verificat

Avizat

Aprobat Dir. Cen

2. SITUATIA EDITIILOR §I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PIIOCEDURII
OPERr{ IONALE.

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZÀ EDITIA SAU, DUPÀ CAZ,
REVIZTA DIN CADRUL EDI EI PROCEDURII OPERA ONALE.

4 7

Aplicare,'
infonnare/
evidcntà

§efcentru

medic

psiholog

psiholog-
psihotcrap

asistent social

às- rnedical

instructor

Elemetrte priyitrd
respon§abllii/
operafiunea

Numele si prenurDele Furclia Data

4

Elaborar

1.2

1.3

1.4

0

l.l

Dir. Cen. AdJ

3

Selcentru

Neacsu Sorina

Neacsu Sonna

Nan Costin

2

Dir. Gcn. Adj

Paraschiv Gheorghe

Edilia sall, dupi c{4
revirlafo

cailrul ridtfiei

Componentr
ro!'lzrdtl

Modslitatcr
tavtzet

Data de la csre se
aplicl p-rcvcderil€
edifiei sau revlzici

0
2.0

I
Edi al

2 4

2.1.

3

Rcvzia I

Revizia 2

Scopul
difuzÀrii

Eiempla
r

llr.
§orvici[ Functia Nume sl

prenume
Drta

primirli Semoltu.

0 1 2 5 6

3.1 CTF
Ansaloni
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educatic

3.2.

Supraveghetor
de noapte

Arhivar

1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONAT,E.
Scopuri generale:

'1.1. Asigurà incetarea serviciilor in centrur rezidenlial si se realizeazà numai cu pregàtirea prcalabirà a
coptilor/tineriÌor si in condiliile prevàzute de lege;
4.2. I)à.asìg!ràti cu p virc la existenla documenraliei adecvate derultuii activitàlii procedurate;
4.3. Asigurà continuitatea activitàiii. incìusi\ in sirualia unor fluctualii repctate a personaluÌui:
'l.4 Spnjina auditul si reprezentantil altor institutii care desfasoara mrsiuni de controÌ. coordonare si
supervizare a activitatii Complexului famrlial ll.

Scop Spccific:
,1.5. Irumizeazà informatil despre procesul de pregàtirc a incetàrii serviciilor ce cuprinde actività1i de
infomrare Ei consilicre a copiilor cu privire ra iondiriile dc incetare a ingrijilii in ccntrul rezidential.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.1._ P^rezenta procedurà operationalà se aplicà in mod obrigatoriu pentru tot personalul de specialitate ce
isi desfasoara activitatea ìn structurile djn carlrul Complexuùi ftmiiial ll.
5 2' Personalul de specialjtale apllcà aceastà procedurà in mocl unitar. indilèrent de structura rezrdentiala
in. care acti\eazà. pcnt.u rczoìvarea optimà si cficienlà a tuluror aspectcror. regate de caz. in bcnelìciur
clientului.

3

- ProcedursoperÀlionalà
Incetlrer ingrijirii in centrul rezidenlial

Cod P.O.- 02

Editia I
Nr.de €r€mplare - 2
Revizia - I
Paglna I ditr 9
Exemplsrul nr. I

Arhivare I
Arhiva

DGASPC
Giurgtu

3.3
Alte

scopurj

Ghelu
Georgeta
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ectic specialà

Co Familial II lnr.l

6. DOCTJMENTE DE RI'PERINTÀ (REGLEMENTÀRI) APLICABILE ACTIVITÀTII
PROCEDURATE

6.l.Lcgislafie:
- Legea nr. 2721200,1- privilcì proteclia §t promovarca drepluriìor copilului, cu modtficarile si
cornpletarile ulterioare;
- Ordrn nr. 2512019 privind aprobarea stalldardelor minimc de calitate pentru serviciile soctale de tip
reziden[ialdestìnate copiilor din sistemul dc ptoteclie specialà.
- Legca nr 29212011 privind asistenla socialà

6.2. Altc documente:
- Rcgulamentulde Organizare fi Functionare al DGASPC;
- Regulamentulde Organizare gi Funotionarc Complex lamilìa1 III

Regulamcnt Interfl.
- Itse de post-

7. DtrFINITII §I ABREVIERI ALIi TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALÀ.

7.1. Dcfini i ale termenilor

Raport tnmestrial de
monitorizare

Raportul privind cvolulia dezvolttuil 1ìzice. mentale, spirituale-
morale sau sociale a copiÌului qi a modului in care acesta este

Registrul in care se consemneazà toate illlònnatiilc relèritoare la
condiliile in càre s-a efèctuat incetarea scrviciilor, prccum si data
la carc s-a realizat infonnarea in scns a seÌviciul pùblic dc

I

asistentà socialà din localitarea unde va aYea dorniciliulhezidenta
co ilul, ìn oada imediat um1àtoare sirii ceÌrtrului
Echipa multjdisciplinarà in asistenta sociala se refcrà la totalitatea
profesroìristilor rmplicati in managemcntul d,e caz al
bencficiar de màsurà de prot

Registrul de evidenrà prr\'ind
incetarea ser\'ic11lor

Nr.
Cra.

Termeoul Ddlni{ia si/sau, daci este cazul, lctul car€ dclbegte termenul

I

2

3

4

Prezcntarea Io.malizatà. in scris, a tuturor pasilor ce trebuic
urmali. a metodeÌor de lucru slabilite qi a regulilor de aplicat in

Forma inilialà sau actualizatà, dupà caz. a unei proceduri

Acliunìle dc modilìcarc. adàugare. suprimare sau altele
ascrnenea. dupà caz, a uneia sau mai multor componente alc unei
edilii a procedurii opemfionale. acliuni care au fost aprobatc sj
difuzate
Este un serviciu de tip rczidertial pentru proteclia copilu[ìi. care
are dr(pl rni\iune generalà lumi,,area sau asicurarca pe
perioadà nedeterminatà a accesuluj copiilor/tirìerilot la gàzdulre.
ingrijire, cducalie si prcgàtire in vcderea integràrii/reinlegràrii

Proccdura Operalionalà

Edilic Proceduri
onale

Rcvizia in cadrul unei edilii

Centru

a unet
vederea realizàrii acti!ità

ionale, batà dilizatà

familiale sau socto- fesionale

5

6

7 Echipa mullidisciplinarà

('od P.O -0:. Ld I. Re! 0
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7.2. Abrcvieri ale termenilor

Proces verbal
Serviciul blic de asi socialà

8. DESCRIEREA PROCIiDURII OPERATIONALE.

Metodà de l.cru obligatorre utilizalà in domcnrul protecriei drepturilor copirurui si reprezintà
ansanrblul de tchnici, proceduri si insrrumcnte de lucru cari asigurà coorclonarea tuturor activitàr;or de
asistenlà socialà si protecrie spcciarà deslàsurare in interesul suf,crior ar copilurui cre càtre profesroni'ti
din drferite scrvicii publicdrivatc.

Penhx fiecare caz dc incetare a servicjil,,r beneficirrii sunr infonnari si pregàtili pcttru ie5irea dincentru si dispun de inònnaqiile si mijroicele nrateriare nrresere pentru pàràsirea acestuia in conditii
srEure,

E.2. Principiile care stau la baza dcslàsuràrii activitàtii in CTF sunt:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesùlui superior al copjluluj:
b) deschiderea càtre comunitatc:
cl egalitarca 5anselor ;i nediscrinrinarea:
d) ascultarea opiniei copilului si Ìuarea in considerarq a acesrcia. 1inàndu_sc cont de dezvoltarca, gradul
sàu de ùaturilale.
c) respectarea demnitàlii copiluhti;
0 asigurare.L integrirà1ii fizice gi psihice a copilului:
g) menfinerea rclariilor personale arc copirului si medierea contacteror directe cu pàrinrii, ruderc. precum
qi cu alte pcrsoanc fa1à de care copilul a dezvoìtat lcgàturi de atasament;
h) menlinerea impreuna a fraflor:
i) promovarea unui rnodel familial de ingrijjre a copilului;
J) asrgurarea unei ingrijiri individùalizate si personalizate a copilului.
k) tratarea fiecàrùi copil ca o persoanà unicà care trebuie trataià cu respect si consideralie:
I I asr'l,rarca protectiri copirurui pc ('i perioadà detcnninatà, pànà la intcgra."u sau .crntegrarea acestuia inldmrlra naluralà. (\trnsà \ru suh§ltluti\à.
m)implicarea pàrinlilor sau a reprczentantjror lcgali ai copilurui ca partencri i,, pranitjcareà g: descrvirea
beneficiarilor:
n) asjgurarea protccliei impotriva abuzÌrÌui si exploatàrii copiluluil
o) asigurarea unei interventji profesioniste prin echipe multÌdrsciplinare;
p) asrgurarea conlìdenlialjtàlii sì a ctrcii prolèsjonale.

8.1. Ceneralitàfi

5

Nr.
Crt, Abrcvierea Tetmenul abreviat

I P,O
E2

3
4

5

6

7 D,G,A.S.P,C
P

iluluirrectD a enG era dea st ta S a a P tectro a ('

robare
licarc

Procedura o er onalà

Pastrare

Elaborare
Verificare

8.

9.
C,T,F
C,M,C,C

Casa de Trp Familial
ent de cazCom artimentul mana tru co

10.

ll
PV
SI'AS

8.3. Principale instrumentc de lucru:
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Com Familirl II trr.l

(l) l,ì derularea procedurii opcra(jonale se vor utiliza.
- Dispozlhc Dlrector General al DCASPC. privind incetarca nlàsurrr de prolectic/t(ans1èr in ait ccntru ce
olera servicii similarc:
- Rapofi trilnestrial dc monltorizare;
- Proces verbal prcdare prilnire
- altl] doculnente relcvante pentlu sjtuatia copilului.

(2) Continutul qi roltrl documentelor. precum si circuitul acestora estc prc\,àzut in prczenta
proccdùrà.

8.,1. Sistemul de comunicare intcrnà si in terinsti tu fiona là :
Pcrsonalul CTF are acccs la documentele djn dosarul benelìcjanlor, contactelc profesionisrilor

care au interveniL/intervin in programele instructiv cducative, de ingrijire, abilitarc reabllitare si
tncluziune sooialà, alte doculnente relcvante penlru diferitc ctape de vialà.

Persondiul CTF are acces la informalii privind bencficiant tncluli in procesul de managemenl ,'
caz pcntru a permite gcstjonarea elìcientà a infonnaliei avànd in vedere intplicarea unui nr. nlare u!
particjpanti la proces.

PersonaluÌ CTI' are acccs la harla resurselor privind resurselc socrale destinatc copiilor, iIlòrmatii
pnvlnd relelele dc servicti integrate/servicii specializatc sau progmme colnunital.e. regionalc 9i nalionalc
existente cu referjre la problematica copiilor aflafi in sistenl rczidenfial.

8.5. Mod de lucru:
(l) Planifi carea operatiunilor:

1 Pregàtirea, pnn informarea si consjlierea copiilor/hnenlor. in vedcrea incefarii seniclilor I

2 Realizarea transfcrulul in alte servjcJl slmilare in condilii de siguranlà, il1 caz de lòrtà majorà.
3 Predarc documente sl bunuri personale, dosar copil etci
4 Conselnnarea in registrul dc cvlden!à privind incetarea serviciilor acordale coliilor in ceù1ru.

8,6. Derularea opcrafiunilor qi acfiunilor actiyitàtii:

Incctarea ingrijirii copirÌor, .rflati ìntr-un centru rczidential ca urmare a ilstjtuirii unei màsuri u!
protecfie spccialà a copilului, se realizeazà nurai cu pregàtirea prealabilà a acestora si in conditiilc
prevàzule de lcge. Benelìciarii ccntrLì1ui sunt informali si pregàtili pentru ie;irea di11 centru;i drspun cle
illformaliile;i mijloacele materiale necesare pentru pàràsirea acestuia in condilii sigurc

Incctarea serviciilor are loc in urmatoarele situatii:
- tntegrare famrhala./adoptìc
- integrare socio profesìonalu
- tmnsfer in alt ttp de serviciu
- in caz de forlà rnajorà
- deces.

Procedura de incetare a serviciilor presupune urmàtoarele activitàti:
- procesul de pregàtirc a incelàrii servicrilor cuprindc activitàli de informare 5i consiliere a copiìlor cu
privire la condiliile de inoetare a ìngrijirii in ccDtrul rezidenlial respectiv. Bcneficiarii, ir firnctie de vàrsta
;i gradul de maturitate. sunt informafi cu privirc la condifiile in care inceteazà ingrijirea lor in cenlru:
documentul privind infomrarea este disponibll la dosarul beneliciarului.
- centrul implicà acti'copilul. in funclie de vàrsta;i gradul sàu de maluritarc. pànnlii si/sau persoanele
fa!à de care copiluì a dczvoltat relatii de alasament, in vederea prcgàtrrii penlru icsirea din sisrcmul de
proteclie snccialà sau, dupà caz. pentru tratrslèrul in cadrul altui servicru social.

6 Cod. P O. 02. ld.l. Re\'0
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- infòrmaliile refcritoare ìa pregàlirca copiìului penru icsire sau dupà caz. transièr sunl disponibilc in
Raportul pri,ind e\(rutia dez\!ltàrii fizice. menrale. spirrtuale. moralc sau s,rciale a copilului si l
modlrlui in care acesta este ingrùit, denÌrmit in continuarc raport trimestrial.

monitorizarca dc càtre scr'' iciul publis de asisten!à socialà de la dollÌiciliul sau. tlupà caz, dc la resedlnla
pàrintilor. pe o perioadà de.rinimum 6luni, a e'oruliei dezvoltàrii copiiurui, precum qi a,odului in caie
pàrintir isi exercità dlepturile si isi indeplinesc obligaliiìc ià!à de copiluÌ reintegrat in àmilie.
- rapoarteÌe Iunare de monitorizare a evolutiei dez\oltàrii copilu[ti reintegrat in fàrnilie. prccum;i mocìuì
i, carc ptumlii isi exercità dreplurilc si isi indeprinesc obrigaliiìe sunt aneiate la dosarul copirului
- centrul se asigurà cà pàràsirea senricinlui de càtre copii se realizeazà in condiLii de securitatc.
- Ia pàràsirea servici,lui. centrul se asigurà cà berelìcia.l dispun rJe imbràcàmintea si incàllàmintea
nccesarà, dctin toate obiectele §i documcntele personale, au resurse financiare necesare pentru coslurile
deplasàrii si hranei, detin bilete de càlà1oric, au insotitor sau nù, etc.
- ccntnLl cunoaste si consemneazà in scris. modaritatea dc transport si/sau conditiile in care copirul
pàràscste ser!iciul. precum si looul in care va merge copilul (domiciliul/rezidenla acestuja).
- centrul deline un registru de evidcntà prirind incetarea scniciilor acordate copiilor in centrul .cspectiv
ìn cate se consemncazà toate inf'ormalijle relèritoare Ia condiliile in care s-a elèctuat incetarca serwicrrlor
prccum si data la care s-a reàlizat mfomlarea in scris a servrciul pubhc de asistenta sociglà di1 loeilitxtea
ulldc va avea domiciliul/rezidenta copìlul. in perioada imediat umàtoare pàràsjrii centrului.
- centrul, in caz de for{à majorà (lucràri dc amenajare/reabilitare clàdiri qi instalalii, cpidemiì. inoendir.
calamitàti naturale. etc.), asigurà transferul oopiilor in alte seruicìi similare in condilii de sigurarrlà.

Com Frmilial Il

c) propune parlictparea pcrsonalulul de specialitatc la programele de instnlire
d) colaboreazà cu altc centre/alli fumizori dc servicii sociale

arul nr. I

§i pertèclionare:

8.7. Resurse Ilecesare:

_ 8.7.1. resursc materiale spasii personalc si comune adecvate, dormitoarc. gÌ!puri sanitdrc. camcrà
socializare, mobilier, dotàri elcctrocaznice! cazarmalnent, material didactic. spaqiicxàrioare de relaxare 5ipetrecere a timpului liber.

8.7.2, resurse utnanc
a) personal d(] conduccre
b) personal de specialitate
c) personal adlninistrativc sl auxjliar
8.7.3. resurse financjare - confonn bugetelor anuale aprobate
a) bugetul locat aljudctului
b) bugetul de stat
c) donalii, sponsorizàri sau alte contributii din partea persoanelor fizice sau Juridice din 1arà sau

stràinàtate

d) alte surse de finalìlarc in confonnitate cu legisla!ja in vigoare

9. RESPONSABILITÀTI:

9.1. Atribufii generale alc personalului de conducere:
a) asigurà coordonarea. indrun'larea si conlrolul acti'itàlilor dcslàgurate de pc.sonalul serviciului gi
propune organului competent sancliùni disciplinarc pentru salariafii carc ner i;i indeplinesc in moà
corc»unzàhr atrìbu1iile. cu rcspectarea prevcderiÌor legale din domcniul lumiztuii scniciilor socialc.
codului muncii ctc.;
b)_claboreaTà rapoartele gcnerale privind acti!italea serYiciului social. stadiul rmplcnlentàrii obiectivelor
§iintocmeste infomàri pe carc le prczintà iìrrnizorului de servicii socialel

vede.ca schinrbului dc bune practici, a imbun
calitàlii serviciilor. precunl si pentru identili

§i/sau ahe structLrri alc societàlii civilc in
àtàlirii pennancnte a instrumentelot. prop i de asigurare a
carea celor mai bune ser\.lcii carc sa ràspundà nevoilor

,7 ('od. P.O 02. Ed.I. Re\'0
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Com Frmilirl II f,xem

beneliciarilor:
e) inkrcmeste rapot'lul anual dc activitate:
l) asigurà bura deslà;drare a raporlurilot dc rìuncà dintrr angajalii serviciului/cenlrulur:
g) propune fumizorului de ser\,icii sociale aprobarea structùrii organizalorioe sj a nurnàru1lr de personali
h) desfàsoarà activitàli penlru promovarea imaginìi ccnh-L ui in comunitatc:
i) ia ìn consìderare si analizeazà orice sesrzale care ii este adresatà, relèritoarc la iflcàlcàri ale drepturilor
beneficianlor in cadrul serviciului pc care il conduce;

J) tàspunde dc calitatea aclività1ilor dcslàsurate de personahil din cadrul scrviciului si dispune. in lìmita
compelentei. màsuri de organizare carc sà conducà la imbunà1àlirea accstor activitàlì sau. dLrpà caz.
tbrrnuleazà propuncri in acest sensi
k) organizeazà activitatea personalului ;i asigurà respcctarea titnpului dc lucru si a reSulamentului de
organizare si iìnclionarc;

l) venlìca si monitorizcaza ìrmar implemcntarea procedurilor
Personalul dc conducere are obligativitatea dc a rnf'oma conducerea DGASPC de existenta s- ,

susplciunea oricarci fonne de abuz asupra benelicianlor

9.2. Atribulii generalc ale personalului de specialitate:
a) aslgulà derularca etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii,
a standardelor rninime de calilale aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreazà cu specialisti din alte servicìi in vederea soluliontuii cazurilor, identilìcàriide resurse etc.:
c) monitoriz.eazà respectarea standardelor minime de calitatc;
d) sesizeazà conducerii serviciulur sltìlalii care pun in pericol sigumnla bencfìclatului, siruatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
c) irlocmestc rapoaÌ_te periodicc cu privire la actjvitatea derulatà:
f) lace propuneri de imbunàtàtire a actività1ii ìn vederea oresterii caliLàlii serviciului 5i rcspectàrii
Ìegislatier;
g) implementeaza activitatilc prevazute in PIS confonn specrahzaii si saroinrlor stabilite pnn fisa de post
h) alte atribulii prcvàzLtte ill standardul milim dc calitate aplicabile:

9.3. Atribufii generale ale personalului :ùdministrativ si auxiliar:

a) asigurà ìntrefinerea- igicnjzarea si buna linctiona.re a tutuor spa!ìibr. instalatiilor, cu(ilor si graìdinil".
in limita compctcntelor si confom sarcinilor srabì1ite prin fi9a de post.

9.,1, Responsabilitàti si ràspunderi in derularea actiyitàtii.

Compartimentul
(postul)/
Acliunea

(opera{iunea)

Rapofi t.imestriaÌ de
monitorizare
Raport informare sj
consiliere

DIRECTOR
GENERAL

E+A

E

D

E

10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVÀRI

DIRECTOR
GEN.ADJ,

Nr.
CIt

PSIHOL(X; ECHTPA
MULTIDISCI

PLINARÀ

§EF
CENIRU

I

Dispozitie prjvilld incetarc
màsurà./1r,ùslèr ìn alt
centm

2

3
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II. CUPRINS.

Lista responsabililor cu elaborarea. \'erificarea si aprobarea edi(iei
sau du caz. a revizici in cadrul ediliei procedurii operafionale
Sjtualia ediliilor si a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii

ol1ale

rditia I
Nr.de exemplare - 2
R€vizi, - I
Pagira 9 din 9

0

2

2

2

2

3

1

I

2

6

L ista cuprinzànd persoanele la care se difuzeazà edi(ia sau, dupà caz-
rcvizia din cadrùÌ edi rocedurii o ionale
Scopul proceduri: operationale
Domcnir de aplicare a proccduru operatlonale

3

4
5

rgQlp3plicabile acti cedurate

Nr.
ane

xà

Denumirea
anexei

Elaborat Verificat Aprobat Numar
de

exempl
are

Difi-rzare
Pastrare

Loc Perioadà

1 2

Dispozrlie
privind
incetare
màsurà de
protectre/tran
slòr cenku

Director
Ceneral

Raport
tnmestrial dc
monltonzare

Echrpa
multidisc
iplinarà

Raport
rnfonniìre si
consiliere

Psiholog

3 4 5 6 1 E

Director
Ceneral
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copilului

Pe

pcrioada
màsurii

de
protcctie

MC
Dosarul
copilului

Pe
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La
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servicrrl

or in
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2
Pcrsonal
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Dosarul
copilului

La
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servicirl

or in
centru

3

I Proces
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Personal
CTF
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cadrul procedurii

operalionale
Denumirea componentei din cadrut procedurii operalionale Pagilla

Co a

1

Documentcle de

9

vitatii
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9 Res onsabilttà I ras

Inre stràri arhivàri
Cu 11s

eri in derularca aclività1ii

,7

larul I|r.l

Definìpr gi abre\,lc ale termenilor utilizali in procedura
cra onalà

Descrierea ocedurii oper onale4J! 5

4

10Anexe model documente

Anexe

PROCES VERBAL
incheiat astà2i..,,...........

Subsemnatul/a.........-... ... .. avànd fuDclia de ...._..._... ... in cadrul
astàzj, data de mai sus. la predarca respectiv frjlnirea urmàtoarelor
- documcnte onginal/cople ... -...-..
- obiecte vestlmcntatie................
- diplome original/copie.................
- altc documente/objccte apa4inend benelìciaruluj... .........
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arn procedat

Am prirnjt,

E

9
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PROCEDURA OPERATIONALÀ
privind

RESPECTAREA INTIMITÀTII COPILULUI SI A
CONFIDENTIALITÀTII

t?.1,1.;\.

-:rli l

^-.ì r 
r-, ilì; i|.

..fr.13""\.

-;. i1 r.
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I. LIS'IA RESPoNSABILII,OR CT] ELABORAREA, VERIFICAREA §I APROBAREA IiDITIEI
SAT], I)TIPÀ I'AZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPER,{!]ONALE

Procedura opemtionalà
Respectarea intimitàtii copilului si a

conlidetrliàlitàtii
Cod P.O.- 03

Elemente prlvind
responsabilli/
o era nea

Numele gi prenumele Futrclia

Sefcentru

D.ta SeEltrltura

54

1.1.

1.3

1.4

D1r. Cen .AdJ

Dit. Gen .Adj

Dir. Gen

2. SITUATIA EDTTIILOR §I A REVIZIILOR iN CAI)RUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERA IONALE

Revizia 2

3. LISTA CUPRTNZ,À. ND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZÀ EDITIA SAU, DUPÀ CAZ,
REVIZI A DIN CADRUL EDI EI PROCEDURII OPERÀ ONALE

Semnltùrt

§efcentru

mcdic

psiholog

psiholog-
psjhoterap

asistent social

as. medical

rnstructor

0

1.2

Elaborat Nar Costin

Vcrificat Neacsu Sorina

Neacsu Sorina

Aprobat Paraschiv Gheorghe

1 2

Edilla sau, dupa caz,
revizia ln

crdrul edifiei

Componentr
revizuita

Modalitotes
reviziei

Drt! de Ia care se
aplicl prevcderlle
edifiei sau revlziel

editiei
0 2 1

2.0.
3

2.1

1

Edi iaI
Revizia l

2.2

Scopul
dituzarii

Erempla
I

nr.
§ervlclu Furclia Nume sl

ptenume
Drta

primirli
0 4 5 6 7I 2 3

Aplicarc/
infomarcl
evidenlà

CTF
Ansaloni

3.1.
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Procedura operalionolà
Respectarer intimitàtii copilului si a

conlideùfiàlitàtii
Cod P.O.- 03

Edilia I
Nr.de cxemplrre - 2
R€vizi! - I
Pagina 3 dln 9
Eremplarul nr. I

Supraveghetor
noapte

Arhivar
Giur tu

6. DOCUMENTE DE REFERINTÀ (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITÀTII
PROCEDUR{TE

Arhivare
Arhiva

DCASPC Ghetu
Georgeta

.I. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE.
Scopuri generale:
4'l' De a respecta drcptul la intimitate- de a-§i manilesta libcr orientàrile qi interescle cuÌturale. etuce.
religioase, sexuale, conform leglt;
4.2. Asigurà conlinuttatea activitàtij. irclusjv in situalra unor iluctuatli reperate a pcrsonaÌului;

Scop Spccific:
4.3. Iurnizeazà infonnatii desprc modul in care coptlul admis in ccntrul rczrdential. are ca scop principal
acordarea de servicii ce asigurà conditii neccsare pentru cresterea si ingrijirea copiiror. adaptate n.uoiio.
lor si bcneiìciazà de intinitatea si confiden{ialitatea datclor.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURJI OPf,RTITIONALE.
5'.1 _ P-rezenta procedurà operajionalà se aplicà in mod obrigatoriu pentru tot personalur dc specialìtate cc
isi desfasoara activitatea in structurilc din cadrul CompìexuÀi famiiial IL
5.2. Personalul de specialitate apiicà aceastà procedurà in mod unitar. indilèrcnt de struclura rezidentialaì, care. actir'eazà. pcntru rezolvarea optimà si eficientà a tLrturor aspecteror Iegate rre caz, in bcnelìciul
clientulut.

6.l.Legisla(ie:
- Legea nr 272120021- privind
complctarile ulterioarel

proteclia si prornovarea drepturjlor copìlului, cu modificarile si

3 Cod: P O '01. Ld.l. Re\.0



Consiliul Judelean Giurgiu
Dir€cti, C.nerslà de Asisten[A SocialS

§i Proterlia Copilului
Complex Familial II

Editia I
Nr.de €xemplrre - 2
Revizia - I
Pagin, 4 dio I
f,xemplard nr. I

Procedura operàlionelà
Respectarea intimitàtii copilului si a

confidetrlialitÀ fii
Cod P,O.- 03

familialc sau socto- fesionale

Elaborarc
verificare

bare
licarc

Pastrare

Directia Gencrala de Asistcnta Sociala sr Prolectia ilLrlui
Casa de Tip FamiliaÌ

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONAI,E.

Este un serviciu de tip rezidcrlial pentru proteclia copilului. c.rre
are drepl misiunc generalà tunìi./area iau a\igrLrarcd p( u
perioadà nedctemlinatà a accesului copirÌorlirerilor Ia gàzduirc.
ingnJrre, educatie si pregàiire in vederea integràrii/reintegràrii

- Onlin nr. 25,/2019 plivind aprobarea standardclor mi:rime de calltate pentru serviciile socìale cìe tip
rezidenFaldestinate copirlor dill sisrcmul de proleclic spcctalà
- I-cgea nr.2921201 I privtnd asislenta socialà

6.2. Alt€ documcnte:
- Regulamcntul de Organizare si functionarc al DCASPC;

Regulamcntulde Orgànizarc sj lrunclionare Complex fàrriljal II:
Regulament Intcml

- Irise de post.

7. DEFINITII §I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAI'I iN PROCEDURA
OPERATIONAL,{

7.1. Defi i ale termenilor

D€fiDilia si/Bau, dacà oste cazul, actul csre detrDeste termèDul

7.2. Abrevieri ale termcnilor

7
8

D.G,A,S.P,C
C,T.F

Nr.
Crt. Termenul

l Procedura OpcraFonalà

2
unel proceduriEdilic a

oPeralionalc

3

Forma inilialà sau actualizatà. dupà caz. a unei proceduri

Codul de eticà rcprezintà ansambluÌ de vaiori. principii gi norme
etice necesare respectàrii demnitàttj. integritàtii. ce urmàreste
promovarca unor valori in vederea cr

oPeràlionalc aprobatà si difuzalà

estcrii calitàtii serviciilor

4

Codul dc ehcà

Centru

Nr,
CrL AbreÌ,lerea Termetrul abreviat

I P.O Procedura nala
2 E
3
4

Ap
6. P

8.1. Generàlitàfi

Codr PO-01.EdI R$.04

Prezentarca fonnalizatà. in sc s, a tuturor pasjlor ce trebuic
umali, a metodelor de lucru stabilile qi a reguliÌor de aplicat in
vcderea lealizàrij activitàtii, cu privire la aspectùl Dt'ocesual



Corsiliul Judeteao Ciurgiu
Directia C,tn€rah de Aristenta Sociati

§i Prot.cfie Copitùtùi
Compler Fam lat II

Procedu ra operalionalà
Respectar€a intimitàtii copilului si a

confideofiatitatii
Cod P.O,- 03

Me10dà de ìucru obrigal.rie Lrtirizarà i, .l.nlenir proteclici cireplurilor copilului §i rcprezirltàansambrur de rchnici. proccduri §i instrumente de lucru care 
"aigu.a ",r,rai-ur"u 

tut,ror activilàrrlor deasistcnrà socialà si protecric spccralà desfàsurate i, intercsul .,,i..ior 
"ì'"oirrurri de càhe profcsronistidrn dìferitc servicii publice/plivate.

Fiecarui coprì admis tn centlu ji este resfectar dreprul la rntimjtatc sj conlidenhalitatea datelor.
8.2. Principiile care stau Ia baza dcslìsurlriiacliYitàfii in CTF surt:
a) rcsnecrcr<d li pn,morlr<a cu prionlatc I intcrr.ului .uperior cJ copilului;
b) cics!h tderca cilre conrunilatc:
c) egalitatea sanselor si nediscriminarea:
d) ascullarca opiniei copiiului 5i luarea in considerare a acesteia. rinàndr-se cort dc dezvortarea, gradulsàu dc matudtale.
e) respectarca demnilà1ii copilului ;
1) asigutarea integrità1ìi tìzicc;i psihice a ooprlului:
g) mentinerea relaliilor personale ale copilului gi medicrea contactek)r directe ou pàrinlii, rudeie, precum
5l .u all( pers,,ane Idlà de car( copilul a dc./!,,ltal lcgàturi dc at"1"ln"",, 

-- '
h) mentinerea impreunc a tra(jli,r:
i) promovarca unui model familial de ingrilire a copilului;
j) asrgurarea unei ingrijiri individualizati 9ì personàlizate a copiiului;
k) tratarea flecàrui copil ca o pcrsoanà unica.ure trebrlc t.oruijru ,".p""t ;; consideralie:l) asigurarea pr,'tccliei cunilLrlui pe,, perioadà dercrmi"",a. p;"a i" iri.err"r.a ìau reintegrarca accsruia inlàmrlia naturalà. erlrnsa,au srrb.titutii a.

ili:;:]rT,,"": 
parinlilor sru a reprcTenranlilor legali ai copiluìui ca parteneri in pÌanificarea si desc irca

n) asigurarea protecliei impotriva abuzuÌui gi exploatàriì copilului:
o) asigurarea unei intenenlii profcsioniste p.in 

""hip" 
muttidi..ifìinure,

p) asigurarea conlìdenlialitàlii si a ericii profesional;.

8.3. Principalc instrumente de lucru:
(l) ln derularea procedurii opcrationaÌe se vor utiliza:

- Registru de rnformare a beneficjarilor
- Registruì privind ìnstru irea si lomarea conlinuà a personaÌului
- declaratie de coDfidenttalitàte
- rnateriale informatlve
- aÌtc documente relevante pentru situalia copilului

(2) Conlinutul si roìul documentelor, precum si cjrcuitul acestora este prcvàzut in prezentaprocedurà.

8.,1. Sistemul de comunicare internà si interinstitufionalài
Personalul CTF are acces la documentele din dosarLrl bcneficiarilor. contactele prolesionlstilorcxrc au intervenit/intcr,, i, in programele instructive edùcative, d" in;;iJl,", abilitare reabiÌrtare siincìuzjurnc so.:ialà. alte Jocumente releranlc penrru clilcrit< ctapc d. . ia1r. '
Personalul CTF arc acces ìa ìnformari prirìnd beneficìrrij ,r.iufi in prn"".ut de managemcnt decaz penrrLì a peinite gesrionarea elicientà c infornrrliei rrànd in rederc iirprica.., unui ,r. mare cicpartlclpanti la proces.
Personalul CTF arc acces Ia hafta resurselor privind resursele sociale destinatc copltlor, urlonnagììprivrnd rcfelelc de ser'icii inregrate/senicii speciaiizate,",., p.";;;;;;;;arc. regionalc si na!ionaleexistente cu referire Ia problclnatica coprilor aìto1i i, s;sren ,erià'eniì;i 

----- '-

5

Edilià |
Nr.de eremplrre - 2
Re!,lzis - r
Prgba 5 din 9
Ex€mplarul ù. I

Codr P.O 01. [d I. Rc!.o



Consiliul Judetear Giurgiu
Direclia C€reralt de AsisterlÀ Smish

§i Protecfia Copilului
Complex Frmilial U

Edilia I
Nr.de exemplare - 2
Revizia - I
Psgina 6 din 9
Exempl6rul nr. I

Proced ura opelaliotralà
Respectarea itrtimitàtii copilului si a

conlidenfialitÀlii
Cod P.O-- 03

8.5, NIod de Iucru
(l) Planifi carca operatiunilor

I Infonnare bencficiari cu pnvire la drcptulile pe carc 1e au:
2 Prelucrare fcrsonal cu privire la respcclarea intimitàlii copilulùr si a conlìdenlialitàlii datelor si
coDsemnarea in Registrul privind instruirea si lòrmarca continuà a personaluluì,
3 Afisarea unor nlateriale informatir,e.

8.6,_ Derularea opcrafiunilor si acliunilor activitàtii

(lcntrùl resPectà dreptul copjilor la intimitate. spa(ju personal si confìdcntialitate cu privirc la ceì
putir urmàtoarele aspecte:
- JsiÈurar(a ingrijrrii si ilicrrei pcr..rnaìc:
- a.pecte;i prr'hlcnte de,,rJiD personal:
- Ìnodul de administrare a lnedjcamelìtelor si tealìzarea manevrclor nledicalc;
- accesul la dalele djn dosar-ele pcrsonale alc copìilor.

[i.7. Resursc nec€sare:
8.7.1. resurse matcriale spatii personale si comune adecvare. donnitoarc, grupuri sanitare, camerà

sociaÌizare. mobilier, dotàri elcctrocaznicc, cazarmametrt, matc al didactic, spa!ii cxelioare de relaxare si
pctrecere a trmpului libc.

8.7.2. rcsu$e umane
a) personal de conduccre
b) pcrsonaÌ de specialitate
c) persooal adminrstrativ ;i auxiliar

8.7.3, resurse financiare - conlbrm bugetelor anuale aprobate
a) bugetul locat aljudetului
b) bugetul de stat
c) donalii, sponsorizàri sau alte contribulii din paflea pcrsoatìelor fizice sau julidice din 1arà I

stràinàtate
d) alte sursc de finanlare in conformilale cu legisÌatia in !igoare.

9. RESPONSABILITATI

9.1 Ahibufii generale ale personalului de conducere:
a) asigurà coordonarea, indrumarea si controlul activitàlilor deslàgurate de personalul serviciului qr
propune organului competent sanc(iuni discrplinare pcntru salarialii carc nu ìsi indeplinesc in mod
corespunzàtor atribuliile. cu respectarca prevederìJor legale din domeniul lìn1izàrii servicijior sociale.
codului munciretc.;
b) eiaboreazà rapoarteie genenle privind activjtatea serviciului soctal, stadiul implcme[tàrii obiectivelor
§i intoomcste inlornràri pe carc le prezintà furnizorului de scnicji sociale:
o) p(opune padiciparea personalului de spccialitate la programcle de instruire si perlèclionare.
d) colaboreazà cu alte centre/al1i furnizori de servicii sociale si/saù alte strucluri ale societàlij civilc in
vederea schimbului dc bune practici. a imbunàtàlirii permanente a instrulnenteror proprìi <ìe asigurare a
calità1ii servicirlor- precum si pentrù identilicarea celor mai bune servicri carc sa ràspundà nevorlo,
bcneficianlor-l
e) inlocrneslc rJp'nul anual dc acli! it3|c.
t) asigurà buna desfà;;urare a raporturilor de lnuncà dintre angalalii servjciull.ri/centruluit

6 Cod: P o -03 Ed.l, Re\'0



Consih JudeteanCiurgiu
Direclia GcneraH de Asister(I Sociata

§i Prot€ctia Copitutùi
Complex [amilial lI

Proced ura operalionalà
Respectarea intimitÀfii copilutui si à

conlidentialitàlii
Cod P.O.- 03

f,dilio I
Nr.de eremplare - 2
R€vizia - I
Pagttra 7 din 9
Eremplrrul nÌ. t

g) propulle lirnizorului de scrvicii sociaie aprobiìrea structLlrii organizatolice si a nunàrului de pcrsonal;
h) desiàsoarà actìvttà1i pentru promovarea imaginii centlului in cùunitate.
i) ia in considerare 9i analizeazà orice sesizare carc ii esrc adrcsatà. referitozìre la incalcàri ale dreptùrjlor
benelìciarilor in cadrul seNiciului pe care j^l conduce:
.i) ràspunde de caljtatea activitàlilor deslàsurate de personalul clin caclrul serr.iciului sl dispune, in limjta
competenrei. rràsuri dc organizare care sà conducà ra imbunàtàrirea acestor actiYitàli sau, àupa.uz.
fòrmuleazà propuneli l'n acest sens:
k) organizeazà activitatea personalulur qi asigurà respecrarea rinlpurui de lucru si a regulamentlrui de
organizare si func{ionarei
I) vcnfica st monitorizeaza lunar implcmentarca pl.ocedurilor
Personalul de conducerc are obligativrtatea <re a iniòma conduccrea DcASpc de existenta sau
suspiciunea oricarei fomc de abuz asupra beneficiarilor

9.2 Atribufii generale alc personalului de specialitate:
a) asigrrà denrlarea etapclor procesurui de acordarc a serviciilor socialc cu rcspectarea prcvederiror iegii.
a slandardelor mininre de calitate aplioabile si a prezcntului regulament;
b) colaboreazà cu specialiqri din alte servìcii in vederca solulrùàrii cazurilor, idcntilìcàr1i de resurse etc.;
c) monitorzeazà respectarea standardelor miuime de calitatet
d.) sesizeazà conducerii servrciurui situarii care pun in pcricoì srguranra bcrelìcia.rrui. situarir de
nerespectarc a prevederilor prezentuluj regulament etc.;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatà:
1) face. propuncr de imbunàtàlirc a activitàrii in vederea cre§te icalità1ii servìcìurui §i respectàrii
legislatiei:
g) implementeaza actrvitahle prevazute in prs confom specializarii si sarciniror stabilite prin fisa de posl
h) alte atribulii pre!àzute in standardul minim de calitate aplicabile.

9.3 Atribulii generalc rle pcrsonalului administrativ si auriliar:
a) asigura intrelinerea' igienizarea;i buna.funclionare a tuturor spàtiilor. instalatiilor, curfiÌor qì gràdinilor
in limita competentelor si confonÌ1 sarcinilor stabilite prin lìqa de post.

9.,1 Rcsponsabilitàfi si ràspunderi in derularea actiyitàfii.

DIRECTOR
GEN.ADJ.

Nr.
Crt.

Compartimentul
(postul)/
Ac{iunea

(operaliunea)

ANDPDCA/
MÈDIA/ONG

CTF sEr
CENTRU

1
Registrul de informarc
benelìciari E

2 Mate.iale informatlve E

P

P

P

E

DIRECTOR
GENERAL

3

Rcgistrui privind instruirea
§i lòrmarea continLÈ a

IO. ANEXE, iNREGISTRÀ.RI, ARH IVÀRI,

ersonalulni

Cod P.O.03 Ed.l, Re!.0

Nr

1

Pastrare



Consiliul Judetear Giùrgiu
Directia GeneraU de Asist€nF SociaE

§i Proleclia Copilului
Compl€x Fàmilial II

Edilia I
Nr.d€ exemplrre - 2

Revizia - I
Pagtoa 8 ditr 9
Exemplnrul nr.l

Procedùra operarionalà
Respectarea lntimitàtii copitùlui si a

coDlideDlialità{ii
Cod P.O.- 03

Verificat

8

§cf
centru

C,T-F

C.T,F

MateriaÌe
informative

§ef
ccntru

Registrul dc
infonnare
bcneficiari

Scf
centru

T1. CUPRINS

ane

xa
Denumirea

anexei
Elaborat AFobat Numar de

exonplar
e

Difuza
r€

Lac PeÉoadà

0 l 3 4 6 '7

Registrul
plivind
instruirea si
fomrarea
continuà a

2

onalului

§ef
ccntru

§ef
centru C,T,F3

1

5

1

l

I
Sel

centru

Numàrul componentei irr
cadrul prccedurii

operagionale
Denumir€a componeotei din cadrul procedurii operalionale Pagina

Coperta

2

Situalia ediliilor si a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii
oleraljonale

2

3
Lista cuprinzànd persoanclc 1a care se difuzeazà edilia sau, dupà caz,
revizia din cadrul edi onalerocedurii o ra

2

2

4 S ul roccdurii o ionale 3
5 3
6 Documentelc de refèrin oceduratc

Dolnenlul de ionaÌelicare a cedurii o ra
licabrle activitatjja 4

,7 Defini(ii si abrevieri ale termenilor utilizali ìn procedura
operalionalà 1

5
Rcs nsabilì I ras

er ionale
rderi in derularea activi

Dcscflerea edurii

6

8

8

8

9

10

tl
istràri arhivtui

C ms
Ancxe lnodel documeDtet2

(od P.O.03 trd.l, Rev 08

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;i aprobarea edilicì
sau, dupà caz, a reviziei in cadtul ediliei procedurii operationale



Consfl iul Jùdefean Ciurglu
Directia Generalà de AsistenÉ Socialà

§i Proteclie Copilùlui
Complex Familisl [I

Procedura operafionaltr
Respectarea intimitàlii copilului li a

confidenlialitilii
Cod P.O.- 03

Edilis I
Nr.de ex€mplere - 2
R€vizia - I
PsBinÀ 9 ditr 9
Exemplerol nr. I

o

o

9 Cod: P.O.-03. Ed.l. Re\.0
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Consiliul Jud€tean Ciurgiu
Direrlia C€reralà de Asisten(à Sociah

§i Prot€clià Copilului
Complex frmilill lI

Edilie l
Nr.de exempl{re - 2
Revizia - I
Pagtna I dln 9
Er.mplàrul nr. I

Procedura openlioràla
Promovrree relatiilor socio-fimilirle

Cod P.O.- 04

PROCEDURA OPERATIONALÀ
privind

PROMOVAREA RELATIILOR SOCIO-FAMILIALE

ì, - -" .,::i. L_r:i.. {,;È!{lÈt!,
i ...r 41 q0<

'1 .. larb-,.*,.**-4!pr, 
" -,,

COD P.O: - 04

Edifia I, Revizia I

C.d P.O. 0,{ Ird I Re\,0

n



Conslliul Jùdefean Ciurglu
Directia Cetr€raH de Alist€ntà Soci.h

§i Protectie Copilulùi
Complex lamitial II

Edtia I
Nr.de eremplire - 2
Revizia - 1

Pagi[a 2 ditr 9
Exemplarul trl, I

Procedura operaliotralà
Promovarea relsliilor socio-familiale

Cod P.O.- (M

I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORA REA, VERIFICARI'A §I APROBAR
IIìI PROCIìDURII OPERA

EA EDITIEI
ONALE.SAU. DT]PÀ CA A REVIZIEI IN CADRUL EDI

Director Ceneral
Ad unct

Avizat Neacsu Sorina Director Gcneral
Ad unct

Aprobat Paraschiv Gheorghe Director General

2. SITUAI IA EDI'I'III-OR §I A REVIZIII,OR iN CADRUL I-,DIT]ILOR PROCEI)URII
OPERA IONALE.

6 7

§cfcentru

Medic

Semritura

5

1.1.

3. LISTA CUPRINZ,ÀNO PITTSOA.NNIE LA CARE SE DIF I]ZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDI EI PROCEDURIT OPER{ IONALE

Semnitura

Aplicare,/
infomrare/
evidentà

CTF Casa
Ansaloni

Refercnt
gestionar

Psiholog

Elemente prir,trd
resporsabiliv
operaliutrea

Numele gi prenumele FuIrcria Data

§e1'cenlru

3

Elaborat

1.2. Venficat

0 l

l.t

Ncacsu Sorina

Nan Costin

2 4

t.3

Fdilia sau, dtrpà c
relrzr-a fo

cadrul edifiei

Componenta
revizuiaa

Mod!litatea
revlzléi

I)qta de ls crrc se
apliòi prevedÉÉte
edi(lei rau revfuiei

ediriei
I 2

2.0
0

hdilia I
3 1

2.1

2.2
Revrzia 1

Revizia 2

§copnl
difuztrii

Eremplor
DT

Serviciu Funqie Nume si
prelrume

Dsta
primirii

0 I 2 3 4 5

13.1

a'odr P o '01 Ed.l, Rev 0



Editia I
Nr.de €rempìare - 2
Revizia - I
Pagina 3 dtu 9
Er€mpìqrùl nr. I

Consiliul Judetean Giurgiu
Dtuectia CenereH de Asistentà Socialà

§i Prot€c(ia Copilului
Complex Iamllial II

Procedurr opersrionalà
Promovarea relafiilor socio-fsBili{le

Cod P.O.- M

Psiholog
psjhoterapeut

Asistent
medical

instructor
educalie

Supraveghetor
de noapte

3.3.

{. SCOPUL PROCEDLIRTI OPERATIONALE.
Scopuri generale:
4.1. Asigurà mentinerca lcgàturii cu pàrintii si cu persoanclc fafà dc carc copiii/tinerii au dezrolml relalii
de atasament sau alàturi de care s-au bucurat de viata de làmilie si au asiguÌale loate condiliile pentru a

menhne legàturrrelaliile
3 Codr P.O-0,r. Fd.l. Re\'0

3.2. Arhivare I
Arhrva

DGASPC
Grurgiu

Arhivar

Alte
scopui



Consiliul Judelean Ciurgiu
Dirertis Cen€ràE de Asist€nta Socialà

§i Protecfin Copilului
Complef, ftmilial II

Editia I
Nrde esemplrre - 2
Revizia - l
Paginr 4 din 9
Exemplerul nr. I

Prccedura operafionalà
Promovar€a relaliilor socio-foùilial€

Cod P.O.- (N

4.2 Dà asiguràri cu privire la existenla documentalici adecvale dcrulàriiactivjtàlji proccduratei
4.3. Asigurà conti uitatea activttàlij, inchtsjv in situalia unor lluctualii repetatc a personalului:
4.4. Sprijina audltul si reprczentanlii altor institutii care deslàsoara mjsiunr de control. coordonare si
supc.\,izare a activltatii Cl'F.
Scop Specific:
4.5. Ccntrul desliì§oarà acliuni de promovare qi de facilitare a mcDlinerii legàturii/reìa(iilor irlrc copti si
pàrinti si/sau .rlte pcrsoane làtà de care copiii au dezvoltat relalii dc atasarnenr.

5, DOMENIUL DI' APLICARE A PROCEDTiRII OPERTTTIONALE.
5.1. Prezenta procedura opemfionalà se apÌicà inmod obligatortu pcntru tor pcrsonaluì Llc specialitate ce
isi dcsfasoara actjvitatea in cadrul CTF.

5.2. Personalul de specialitate aplica aceastà procedurà in mod unilar, indiièrcnt de slructllIa rezidcntr.
in care activeazà. penlru rezolvarea optirnà si cficlentà a tutLrror aspectelor ìcgate de caz, ìn benclìcrul
clientului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTÀRI) APLICABILE ACTIVITÀTII
PROCEDURATE.

6.l.Legislatic:
Leqea ff.272/201)4- p vind proteclia §l promovarea drepturilor copilului, cu modificarile sr

completarile ultcrìoare;
- ordin nr. 2512019 privind aprobarea standardelor minimc de ctrlitatc pentru serviciile sociale dc tip
rczidenlial destinale copiilor din sistemul de proteolic specialà.
- Lcgea ù. 29212011 privind asistcrla sociaìà.

6.2. Alte documente:
- Regulamentul de Organìzare gi Functionare al DGASpC;
- Regulamentùl de Organizarc sj Funclionare CTF:
- Rcgulament Intem:
- Fise de posr.

7. DEFINITII §I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALÀ.

7.1. Delini ii ale ternrenilor

Proccdura Operalionalà

EdiUe proceduri unei proceduria unel
ionalc

Revizia in cadrul unei ediliì

Forma inilialà sau actualizatà, dupà caz, a
o a ionale batà idifuzatàa

3

Aclrunile de modificare. adàugare. sup marc sau altele
asemcnea. dupà caz. a uncia sau mai ìnultor componente ale unci
cdilii a procedurii operalionalc. acluni care au fost aprobate si
difuzate

Este un seniciu de tìp rezidential pentru proteclia copilului. care
flrc drcpl nìi\iun( gcneral,l lunli,/ar(a .au a.iÈurarea fc o

4

Nr.
CrL Termetrùl Defitriria si/sau, daca este cazul, actul care delìneste termetrul

I
zatà, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiePrezerìtarea formali

I n1a e od d sucru bta or d a I ca lnurmal
§1 s p

dere reaa Izar acI tr at u 1r Ia to ualuI

2

4 Centnl
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5 Rcgislru de vizite si icsiri ale

ingnjrre, cducalie si pregàtire in vcdcrca intcgràriì/reintegràrii
làrniliale sau socro- fesionalc
Registrul carc tine evidenla vizltclor primrtc sau e1èctuate,

evidenp ie;rrìlor ocazionale aùtorizate a copiilor din ccntru.

co

7.2. Ahrevieri alc tcrmenilor
Nr.
CrL AbreYierea Terlltetrul abreviet

I

3

P,O
E

Proccdurà operalionalà
Elaborare
Verilìcare
Aprobare4

5 Ap
P

D.G.A,S,P,C

ApÌrcare

6 Pastrare

7 Direclia Gerìeralà de Asistcntà Socialà si Proleg[a Copilul!I!
8 C,T F Casa de Tip Famlllal
I C,M.C.C Compartrmcntul managernent de caz pentru copii
IO MC
tl PIP
12 CPC

Mana de caz
Plan de i ersonaliTat
Comisla Protcc C Ìului

8. DESCRI EREA PROCEDURII OPERATIONALII.
8.1. Generalitàti:

Metodà de lucru obìigatorie utiìizalà in domeniul protecliei drepturilor copilului si reprezintà
ansamblul de tehnici, proceduri §r iDstrumente dc lucru care nsigurà coordonarea tuturor activitàlilor dc
asistenlà socialà si protecde specialà desfisurate irì interesul supcrior al copilului dc càtre profesionisti
din dilente servicii publice,'private.

Copiii rezidenli in centru alr dreptul sà fìc vizita,ti de pàrinli si persoanele din exteriorul
servrciului cu care copiii interactioneazà, intr-un spatiu intim din cadruÌ cenlmlui, asistatl de personal. in
funclie de v6Étà si gradul de maturitate.

8.2. Principiile care stau la baza desfàsuràrii activitàfii in CTF sunt:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copiluhu:
b) deschiderea càtre comurlitate;
ct cgalitatea ynselur 5i nedi\criminarea:
d) ascultarea opinrer copilului gi luarea in considerare a acesteia, (inàndu-sc cont dc dczvoltarea, gradul

sàù de nìaturitale-
e) rcspectarea demrìitàlii copi[rlui;
1) asigLrarea integrità1ii tìzicc qi psìhice a copilului:

g) mcnlinerea relaÌjilor personale ale copilului gi medicrca contactelor direote cu pàriIlii, rudele, precum

§i cu alte persoane là(à de care copilul a dczvoltat legà1uri de alasa enti
h)

5 Cod P.O 0.r. F.d.ì. Re\ 0
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i) prornovarea nnr.ri rnodel famìlìal de ingrijire a copilului:
.j) asigurarea uner ìngrijiri individuallzaLe si pcrsoralizate a copilul!i.
k) tratarea fiecàrut copil ca o persoanà unicà care lrebuie tratatà cu respect sj considera(ic;
l) asigurarea protecliei copilului pe o perioadà determinatà. pànà la inlegrarea sau reintegrarea acestuia in
fu milia naturrclà. ertinsir )au sLrbslit.tli!d.
ll1) implicarca pàri]l1Ìlor sau a re]rrezentanlilor lcgah ai copiluhu ca parleneri in planilìoarca qi desenirca
beneficiarilorl
n) asigumrea protccliei impotriva abuzulul §i exploatàrii copilului:
o) asigurarea unei intervenlii profesjonrste prin echipo multidisciplinare;

p) asigurarea conlìdenlialjtàÉ1 §i a eticii profesionale.

8.3. Prillcipalc instrum€nte dc Iucru;
(l) In derularca procedurii operalionale sc vor utiliza:

- planul rndividualizat de protec(ie al copth uij
- Regìstru de vizite si iesiri ale copiilor
- alte doculnente rclevante pentru situa(ia copiluluj

(2) Conlinutul gi roìul documentelor. prccunl §i circujtul
procedurà.

acestora csle prevàzut in prezcnta

8.4. Sistemul de comunicare internà si intcrinstitutionalà:
Personalul CTF are acccs la documentcle din dosarul benelicìanlor, contactcle prolèsìontshlol.

care au rnterveùit/intcrvrn in programele instructjve educatjvc, de ilgrijìre, abilitarc reabilitarc sj
lncluziune socialà. alte documente relcvante pentru difente etape dc viatà.

Personalul CTF are acces la inlòrmàri privind bcneficiarii inclu;r in proccsul de management de
caz pcntnL a permite gestionarea etìcientà a inlormaliei avànd ìn vederc implicarea unùi nr. mare de
pafiicipanh la proces.

Personalul CTF are acccs la harta resurselor prìvind resursele sociale destinate copiilor, Ìnfo111asii
privind relelele de servicii integrate/servicii specjalizate sau programe comunilare, rcgionale 5i nationale
existente cu referire la problernatica copirlol aflali in sislem rezidential.

8.5. Mod de lucru:
I- Accesul vizitelor ln centru se realizeaza confom unui program stabilit de coDducerea centrului si
aprobat dc conducerea rnstitutiei. afisat la loc vizjbrl si asupra camia sunt infonnati atat benelicjarii cat si
vlzitatorii.
2. In stabilirea programului se line cont de asigurarea derularii activitatii zrlDrce si a prograrnulur de
odihna, astfel incat sa nu se crceze peÌlurban si disconfort pertru ceilaltj beneficjarj
3. vizitatorìi pot fì parintiì, rudele pana la gradul al Iv-lea sau pcrsoane din aiàra centrului fàta de care

copilul a dczvoltat relatji de atasament (colegi de scoala. prieteni dtn comunrtate etc).
4. Pentru a se evita situatii prin cat.e s-ar putea aduoe atlngere iltteresuhli superior al copiluluj. si

pentru a t se asigura respectarea drepturilor, pcrsonalul trebuie sa obtina iÌlfomatil (persoana dc refefiflta)
rcferitoare 1a pcrsoane din exteriorul ccntrului, cu care copilul interactioneaza: cine ;unt, rn cc imprclurcn
s-au cunoscut, ce fel de activitate desfasoara rmpreuna. ce locuri frecventeaza, si pe cat posibil date de
ronla(l (nr lclelon, aJresal
5.Aceste informatil se pot obtine prin drscutii liberc cu copilul, expicandu-i-se la niveJul graclulur de
maturitatc ca este nccesar sa isc cuioasca antùrajul, din gnja pentru el si pentru a sc cvrta orice siruatic
de risc.

6
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6 Stabilirea restrictiilor relèntoare la legatura copilului cu mcmbni familici sau alte persoane, ir scopul
protejarii sale, cu exccptia celor ptevazutc de lege, se faoe cu cotisultarca managerului de caz sj se
mentioncaza tn PIP.
7. vjzitclc in cenfiu se conselnneaza in regrstrul de vizite, undc se trec datcle de identitatc ale persoarìei,
calitatca acesteia raportata 1a benelìciar, durata vizitei si obscÌ-vatii cu privìre la rnodul de deslàsurare a
interactiunii
8. Se asiSura pe cat posibri l11 intirnitatea dtscutiiÌor. clintrc copil si vjzitator cìar sub supraveghcrea
personalului.
9. Vizitatorilor ll se prezinta rcgulile care tebuic respectate pc parcursul derularii vizitei sr intervalul de
timp acordat. astfcl incat sa nu fic afectate celelaltc activitati ale coplllor.
10 ln cazul vizjtclor realizate de parinti se incheic o minuta de djscutii si informare cu plivìrc ia evolutia
copilulur si este incurajata mentincrca legaturii cu accsta indicand mjjloaceÌe de contact
ll. Pentru iesirile din centru, vizitatorul adult redacteaza o cerere adresata sefului de centru. in care
mentioneaza durata, locul, persoane cu care se tnlalnesc, date de oontact si da o dcclaratie pe propria
raspundere ca isi asuma si asigura protectia si paza copilului pc perioada icslnl acestuia, pana la revenlrea
in centru, cu respcctarea prograoulur stabilit.

8.6 Derularca opera{iunilor si acfiunilor activitàlii

Copiii ingrijili intr-un centru rezidenlial sunt incurajali si sprijinili sà menlinà legàrura cu pàr1n!ii
§i cu percoanele fa(à de care au dcz'oltat rela.tii de atasament sau aÌàturi dc care s-au bucurat tle viala de
faùilie si au asrgurate toate conditiile pentru a tnenline legàtura./relaliile acestia.

CeDtrul deslà§oarà actiùni de promovare si de facrlltare a menfinerii Ìegàtufl/relaliilor irrre copii
§i pàrintl §i/sau alte persoane fatà de care copiij au dezvoltat rclalii de atasament_

Copiii rezidenli in centru au dreptul sà fie vizitali de pàrintj ;i persoanele din exteriorul
serviciului cu care copltt interactioneazà, intr-un spaliu inlim din cadrul centrului. asistafi de personal. ìu
funclie de vàrstà 9i gradul de maturitatc. De asemenca copiii au dreptul de a fì invoiti pentru vizite in
afara centrului, in condilii clar stabilite (durata, locul, persoane cu care se l'ntàlnesc, date de contact. etc.).

Copiii pentru care se identificà anumitc abatet.i (absentcism qcolar, tulburàri de conduità, abse!e
di,l centru fàrà permisiune. nerespectarea programului stabilìt prin biletul de voie. etc.) pot fi rest clionati
de lr rrzrtelc in ulara centrulut.

Tipurile dc restrictii care pot 1ì aplicate in relalia copjlulùi cu persoatle din afara centrulul,
- nu estc pennis acccsul in centru in afara programulùi de vizitc ;

- nu este permis accesul in centru làra prezentarea documenlelor dc identitate
- ir anumite situalii, pre',azute de lege. cànd persoanc din 1àmilie care si-au pJerdÌrt calitatea de ruda pnn
adoptie solicita vizita, aceÀsta este pennisa nÌrmai cu acordùl conducerit DGASpC.
- nu este permis accesul in centru sub influenla bauturilor aclurlicc. substantelor pshitropc. etc.
- accesul persoaDelor carc provoacà sjtualri ce aduc atingere integfltatii lìzice/ psihice sau mlotionale a
copilui vizitat precum gi a celorlaltor copii sau/si personalului angajal, in fLmctie de graYitate. este limitat
sau interzis; dacà situalia degenereaza in manircsrari \ iolenre. ahuzLrri. ete. pcrsonaiul arc obligatia de a
anun!a organele de poli(ie prin serviciul ll2

In stabilirea rest cliilor sc fine cont Totodalà de ccle p.evàzute de lege si stabilite prin sentinte
judecàtorestr, mentionatc de PIP.

Centrul monito.izeaza relatiile socio-farniliale ale copìilor in vederea rnenlinerii contactulu cù
pàrin1i si/sau alte persoane lata de care copiii au dezvoltat relarii de atasament.. prin registrul de
vizite/invoin, stabilite prin regulamcntul de acordare a bilctclor de vorc care stipule;za conditiile <le
aprobare a invoirii copjlulut pentru vizite ilì alàra ccntrului.

Pcrsonalul cenlrului monltolizeazà pelmanent lcgàtura/relatijle copiikrr cu pàrinlii si alte persoane
(f.ecvenla si nr. intÀlnjrilor in oentru §l ìn alara centrului etc.) §i evalueazà semestrial nlodul cum accstca

7 Cod:P.O.01. Ld.l Re\ 0
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influen(eazà starea psihicà. emolionalà si colnportarnentul bencficrarilor Rezultatele e\,aluànlor
scmcstrialc sc inscriu in raportul trilncstnal de lnonitoaizare.

8.7. Rcsurse nccesarc:

. 8,7.1. rcsune matenare: sparii pcrsonale si comune adeclate. doonltoarc glupuri sanitarc. canrerà
socializare. rrobjLer- dotàri elecrocrì7nicc. cazarmament. material diclactìc. spatii exerioare cìe relaxare Sipererrre a timpulLll Iihcr.

8.7.2.. rcsulse umane :

a) peNonal de conducere
b) peì'sonal de specralitate
u) pcrsonal rdrnini.t13rir .i auxiliar
8.7.3 rcsurse financiare - conlòrm bugctelor anuale aprobate :

a) bugctul locat aljudeluluì
b) bugetul de stat
c) donalii, sponsorizari sau alte conl butti din padea pcrsoaneror 1ìzicc sau iu.dice din tarà sau

strainàlate
d) altc surse dc iìnantare in conformirate cu lcgislatia in vigoae

9. RESPONSABILITATI

9.1. Atributii generale ale pcrsonalului de conduccre:
a) asigurà coordonarea. indrumarea si contaolur activitàfiror deslàguratc de personarur servicir.rlui 5rpropune organului compelent sancfiuni disciplinare penrru salarialii care nu iqi indeprinesc in m.d
corespunzàtor alribuliile, cu respeclarea prevederiÌor lcgale din domenrul fumizàrii serviciilor sociale,
codului munciietc.:
b)elaboreazà rapoàrtele generale privìnd activjtatea serviciului social, stadiul implementàrji obiectivelor
ìi inlL,(nìcSl( int^rmàri pc carc lc pre,/intà lirrni,/orului de scr! icii sucirle
c) propune participarca personalului de specralitate la programelc de instrulre si perlècfionare:
d) colaboleazà cu àlte cenlre/alfi firnizori dc servicii soiiale qi/sau alte strLrcturi ale societàlii civìle in
'ederea 

schimbului de bune practicì, a imbunàtàririi p"*un"ni" a instrurncntelor proprii de asigurare .
calitàlii sen'rciilor, precum si pentru identirìcarea ctior mai bune scÌvicii care sa ràspundà nevoir-
beneliciarilor:
e) intocmeste rapoalul anual de activitatel
1) asigurà buna desfàgurarc a rapoflurilor de rùuncà dintre angajalii scn iciului/centrului:
g) propune fumizorulur de servicii sociale aprobarea slructùrii organizatorice si a numàrului crc personal:

h.) deslàsoarà aotivitàli pcntru promovarca jmaginii centrului in comunltate:
i) la in considerare §i analizeazà orice scsizare care ii cste adaesatà, referitoate la incàlcàri ale drepturilor
benelìciarilor in cadrul serriciului pe carc il conduce;
.i) Éspunde dc calitatea actività1ilor deslàsurate de personalul cìin cadrul serviciuÌui qi dispune, in lirnita
competcnlei. màsuri de organizare care sà conducà la in'ìbunàtàlirea acestor activitàli sau. dupà caz,
formulenzà propuncri in acest sens:
k) organizeazà activitatea personalului gi asigurà respecta.ea timpìrÌui de lucru 5i a reguiamentului de
organÌzarc sj luncIionare:
l) verifica si monik).,zeaza lunar implernentarea procedurilor

sonalului de specialitate:
acordare a servicltlor sociale cù respectarea prelederilor ìcgrr.
§i a prezentului regùlanlcnt.

a)

as
t)

4,2. Atributii gcnerale ale per
aslgurà derularea etapelor procesului de
tandardeìor minime dc calitate aplicabjle

8 Cod:P O -04. Ld I, Rev.0
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c) monitorizeazà respcctarea standardelol minime de calitatc;
d) seslzeazà conduccrii serviciului si1ùafii care pun iD pcricol siguranla bcneliciaruìui. situalii dc
nerespectare a prcvcdcrilor prezentului regr.tlament etc..
e) intocmeste rapoartc pcriodice ou privire Ìa activltatea derulatà;
1) face propuncri dc imbunàlàlire a actr!ità1ii in vederca crcsterii calitàlii serviciului si rcspectàrii
legislaliei;
g) rmplernentcaza activitatile prevazute ill PIS confonn spccializarij sj sarcinjlor stabilite pnn fisa de post

h) altc atribulii prevàzute in stardardul ninim de calitatc aplicabile:

9,3. Atribufii generale ale personalului administrativ si auriliar:

a) asigura intrelinerea, igienizarea sj buna funclionare a tuturor spaliilor. instalaliilor. curlilor si gràdinilor
ìn limita competenlelor si confomr sarcinjlor stabilìte prin fìqa de pos1.

9.4. Responsabiliti(i si ràspunderi in derularea actirità(ii.

DIPJECTOR
GENERAL

TO. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVÀRI.

Sel
ccntru

3 C,T-F

I I. CIJPRINS

DIRECIOR
(lEN.AD.,,

Nr.
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Compartimmfirl
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Aaliudea .
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MANAGER
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CTF SEF
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stràri, arlìivàri
11 11ùs

12 Ancxe model documente

Anexe

R{PORT DE MONITORIZARE

Num(lc$i prenumel( copilului:. .. .. ... ..
Data naSterii:
Datn instituirii màsurii de protec{je specialà:. ........
Nr sidata llotàrarii CPc/Senlin(ei jnstanlei/Dispozi{ieidirectorului ...... ...
Numele Ei prcnumele membrilor làmiliei/persoanci de plasament/asistentului malernal sau. dupà caz,
denumirea servicjulut rezidenlial organism privat acreditat: . . . . . . .

Adresa

I. Data elècluàrii vizrtei:
lI. Data irltocmirir raportului:
IIl. Numele si prenumele/Funclia persoanei care a electuat vizita de monitorizare:

IV, Frccventa monitorizàrii màsurii: trìmestrial D de càtc ori esle cazul o
V. Ca umarc a vlzitei penodice efectuate s-au constatat urmàtoatele:
l. Copilului ii sunt asigurate o ingrijire de calitate sr prorectie adecvatà r'mporriva abuzulur/neglijàrii: DA
trNtltr
2. Sunl indepljnlte obiechvele planuluj individualizat de protectie (pll,): DA tr NU tr par hal tr
J. I nunrcratirarc sLrnr obiccrirclc neinJcplinire 1i .au prflial inrìcplinire. prccizind sinrrri..cor.rzrlr:

f,dilia I
Nr.de €xemplàre - 2
Revl?ia - 1
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Nwnàrul componentei in
cadrul procedurii

opemtional§
Denumirea componentei din cadrul proceduii operatiomle Pagina

2

l.ista responsabililor cu elaborarea, verilìcarca 5t aprobarea ediliei

Situalia ediliilor si a reviziilor in cadrul edj{iilor procedurii

Lista cuprinzànd persoanele la care se dilìzeazà cdilia sau, dupà c.rz

Coperta

onale

ccdurate

2

2o

2

1

operalionaleliri pr,,ccdurii

revizia drn cadrul cdiliei procedurii operalionalc

sau, du à ca7. a reviziei in cadrul edì

Sc ocedurii o
Domeniul de lìcarc a ocedurii era ionale

a icabile activltatiiDocumentcle de re1èri

ionale

1

1
4

5
Res nsabili I ras in dcrulàrea activi I

,7

Definilii si abrevieri ale terrnenilor utilizali

rocedu l

tn procedura

onale

5

6

1
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§l Proleclio Copilului
Complerfamllhl Il

4. Care sunt progrcsclc inrcgjstrate dc copil de la ultimul rapoft de rnonibrizare ill rapoft cu situafja
acestuia la momcntul instituirii màsurii de proteclie specialà:

5. Precizatj cauzele obieciive care impiedrcrpot impiedica lealizarea obiectivelor stabilile prin PIP cu
privire la evolu(ia copilului:

6, Copilul cste integrat in rnediul làmilial si inregistreazà o evoÌulie corespunzàtoare rapoflatà la uhima
vrzità: DA tr NU tr Parlial D

7. Copilul benefìciazà de condilii adecvatc de locuit (medjul fizjc dcstinat accstuia cstc amcùajat )i
adaptiìt in fùnclje de vàrsta si sexul sàu):

DAtrNUD
8. CopiÌul este hrànjt corcsfunzàtor si ii sunt asigurate nevoile de bazà in acest sens (ii sunt asiguratc
mcsclc zilnice in cantità(i suliciente care sà corespLrndà neloilor de dezloÌtare specifice vàstei si

caracteristicilor copiÌului).
DAtrNUtr
9. Copilul este imbràcat corespuDzàtor si adccvat sczonuluj ìn carc cstc rcalizata vizita de n'ìonitorizare:
DAoNUtr
10. in ultimele 3 luni au lòst achizilionate pentru copiÌ unnàtoarele:
a) obieclele de imbràcàmint(: ... .. ..........:
b)anicoledeincàltàminte ...................:
c) matcriale igienico-sanitare de uz personal (de exemplu: pastà de din1i, periulà de din1i, deodorant etc.):

d) rechizite (Enumerali succirt tipul acestora.)

e)jucàrii(dacàesteciuul):.........-...;
f) altele (Precizali.) .

11. Preciza!i cum au fost utilizatr banii de nevoi personale acordaF copilulur

12. Copiluì este inscris la medicul de farnilie: DA o NU D

13. Copilul este scolarizat si frecventeazà in mod cwent cursurile institutiei dc invàlàmant
DA tr NU tr Nu este cazul tr
14. Copilului ii este asiguratà menlinerea relaliilor personale cu pàrintii:
DA o NU tr Nu este cazul D

15. Precizali carc cstc ultjma datà la carc a lost realizatà menlinerca relaqiilor personale dintre copil si
mcmbrii familiei naturale/alte persoanc fa!à de care acesta a dez\oltat relalii dc atasamcnt (data la care
copilul a avut o relalie directà sau telelònicà): ..........
16.Alte informatii privrnd modul in care au fbst utilizatc snmcle reprezentand dreptLr le acordale
copilului:

17. Opinia copilului cu privrre la mediul familial ;i comportamentui persoanei/lamiliei de
plasamenrasistentului matemal/personalul serviciului de tip rezidential al organismuluj privat acredltat
(OPA) (Se aplicà copiilor care au implinit vàrsta de l0 ani.):

18. Recomandàri ale persoanei care a inlocmit raportul de nronitorizarc rcferitoarc la iDbuoàtàtirea
calitàlii ingrijrnr copilului:
(Rccomandàrile cuprind in mod obligaloriu rcfcrirc la nccesrtatea mentinerii. rnodilìcàrù sau. dupà caz. a

incetàrìi màsurii de protectie spccialà.)

Procedura operalionalà
ProEovarea rehliilor socio-f{Eilirle

Cod P.O.- 0,1

Edilir I
Nr-de exemplare - 2
Revizi, - 1

Pagina ll ditr 9
Exemplarul nr. I

19. Numclc. prcnumele gi funclia persoanei care a irtocrDit rapoltul

1l Codr P.O.-04, Ed.l. Re!.0



Consiliul JùdeteaD Giurgiu
Dlrecda G€Ileralà de Asisten$ So(irli

§i Proteclia Copilulùi
Compl€r frmilial II

Procedura operarionalÀ
Promorarea r€lsliilor socic.fsmlliàle

Cod P.O.- 04

Editia I
Nr.de exemplare - 2
Revizia - I
Prgitr! 12 ditr 9
Exemplarul nr. I

20. Semnàtllla persoanc] care a intoctnit rapo ùl

t2 Cod: P O.-01. Ed l. Rc\.0



t:xd .f
Consiliul Jud€1.an Ciurgiu

Direc!i, Gererala de Asistenli SociÀE
si Protec1ia Copilului

ex Famiùrl II

Procedura operalionalà
Ocrotirea sÀràtà Éi copilulùi

Cod P.O.- 05

PROCEDURA OPERATIONALÀ
priyind

OCROTIREA SÀNÀTÀTII COPIULUI

!i ..,r',-.").I--{,- il ir.-i liil r i.,

r! rr-.ii
'i.",,,..r.,,(l:,ti.....,1 

rri,,r

4L l2t

COD P.O: - 05

Edifia I, Revizia I

trdilia I
Nr.de ex€mplàrc - 2
Revizia - r
Pasina I dir 9
Ex lrr.l

(ìrd: P.O -05. l.d ì Re\.0



Consiliul Judet€an Ciurgiu
Direcfis GenerrÌ]l de AsisterE Socialà

§i Prot€clia Copilului

Edilia I
Nr.de exemplare - 2
Revizi, - I
Prgitra 2 diD 9

Procedura opemrionalà
Ocrotirea sanàtàtii copilului

Cod P.o.- 05

Com lex Familial II larul nr, I

I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA. VEIIIFICAREA §I APROBARI]A EDITIT]I
SAU DUP,i CAZ, A REVIZItrI iN CADRUL ED IEI PROCEDURII OPERA IONALE

Semnlturr

2 4 5

t.1 Elaborat Nan Costin Sefccntru

1.2. Verilicat Neacsu Sorina Dir. Gcn. Adj

t.3 Avizat Neacsu Sorina Dir. Gen. Ad.i

t.4 Aprobat Paraschiv Cheoruhe Dir. Gcn

2. SITUATIA EDITIILOR §I A REVIZIILOR iN CAI)RUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERA IONALE

Data de la c{re se
aplica preyedcrile
ediliel sau revlz*ll

3. LISTA CUPRINZÀN» PNNSO,TNIILE LA CARE SE DIFUZEAZ,{ EDITIA SAU, DUPÀ CAZ.
REVIZIA DIN CADRUL EDI IEI PROCEDURTI OPBR\ IONALE.

Scmniltul.a

Elemente priylnd
responssbiliv
oDemtiunea

Numele si pretrumele Funcfia Data

0

Edigir seu, dupà caz.
revizla ln

crilrul ediii€l

CompotreÀta
ÈvÈiriaa

Modilitrtes
relvtszler

0 I 2 4
Edllia I2.0

2.1 Revtzra 1

Revizia 2

Scopul
difùzàrti

Exempla
I

trr,
S€rrCciu Funcfia Nume ci

pre[ume
I)ata

prlmirii
0 l 2 3 5

3.1 I

Aplicarc/
infonnare/
evidentà

asrstent social

as. lnedical

6 74

educa le
instructor

pslholog-
psihoterapCTF

Ansaloni

sel ccntru

medic

psihoÌog

2 (odr P (1. 05. Ed I. Rcv.0
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Consiliul Judetean Giurgiù
Dù€ctla GeneraH de AsistenF Social?l

§i Proteclia Copilului
lex Frmilialfl

Editis I
Nr.de exemphre - 2

Revizia - I
PagiDa 3 ditr 9

nr. I

3.2. Arhivare I
Arhiva

DGASPC
Ciurgiu

Arhivar
GhefLr

Georgeta

3.3

Procedurr operalionalà
Ocrotirea sanàtalii .opilului

Cod P.O.- 05

Supraveghek)r
de noapte

I

Altc
_ scopun _

I. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE.
Scopuri generale:
,1,1, Asigurà condiliile necesare pentru prolejarea sànàlàIii copiilor, prornoveazà un stil de viatà sànàtos si
asigurà accesul la servicijle medicale necesarei
4.2. Dà asiguràri ou priYire la existcnta documentalici adccvate derLtlàtii activitàlii procedurate;
4.3. 

^sigurà 
continuitatea activitàlii, inclusiv in situalia unor fluctualii rcpctatc a personalulu;

4.4. Sprijina auditul si reprezentartii altor institutii care deslàsoam misiuni de control, coordonare sl
supenizare a activitatii Complcxului famrJ:a1 IL

Scop Specific:
4.5. Centrul asigurà planrficarea si realizarea evaluàrilor periodice si monitorizarea stàrii de sànàtate a

copiilor, evidenla vaccinàrilor, cvidcnla examcnclor medicale ;i a sprtalizàrilor, aplicarea planurilor de
ingrUiri curative si de recuperare, administrarea medicatiei, màsurile de prevenlie recomandate

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURTI OPERATIONALE.
5.1. Prezenta procedura operalionalà se aplicà in mod obligatoriu pcntru tot pcrsoDalul de specialitate ce
iqi desfasoara activitatca in structurjle din cadrul Complexului famiÌial ll.

5.2. Personalul dc spccialitate aplicà aceastà procedurà in mod unitar. irdilèrcnt de structura rezidcntiala
irl care acliveazà, pelÌtru rezolvarea optimà si eficicntà a tuturot aspectelor legate de caz. in beneficiul
clientului.

6. DOCUMENTIì DE REFERINTÀ (REGLEMENT,ÀRD APLICA.BILE ACTI! IT ÀTII
PROCEDURATE.

6.1. Legislalie:
- Legea nr. 27212001 prirind protcclia si prolnovarea dreptùrilor copilului. cLr rnoclilicarile si
cornoletarilc ultcrioare:

l Cod P O 05. Fd I. Rev 0



Colrsiliul Judetean Ciurgiù
Dlreclia C€reraH d. Asisteoltr Socialà

§i Protectia Copilului

Edifia I
Nrde exemplÀre - 2
Revlzia - I
Psgba 4 din 9

Procedum operaliollalà
Ocrotiree sanàtaÉi copilului

Cod P.O.- 05

lex Famital II [r. I

- Ordin nr- 25/2019 pnvind aprobarea slandardclor minjme de calitate pcntru serviciile sociale de tip
rezideDlial deslinatc copiilor din sistcmUl de protectic spccialà
- Legea nr. 292120 I I privind asistenla soc ialà .

6.2. Alte documente:
- Regulamentul de Organizare si !unctionare al DGASI,C:
- ReguÌamentul dc Organlzare si Functjonare Cornplex familial Il;
- Regulament Intem:
- l'jse de post.

7. I)EFINITII §I AtìREVIERI ALI' TERMENILOR T]TILIZATI iN PROCEDURA
oI,FRATtOt\ALÀ.

7.1. Defini ii ale termenilor

Condica medicamente
Registru pnn care medicul institutiei sohcità achizitionarea de
medicamente- fìind avizalà de directorul sencrat/dtrect()nrl

eneral ad

7.2. Abrevieri ale termenilor

Procedùrà o ionalà
Elaborare
Verilicare

bare

oP

E

3

4
5.

Nr.
CrL Termenul Definifia qi/sau, dacÀ este cazulr actul care defitreste termeo.--

1

2

3

,1

Prezentarca fomaÌizatà. in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
unnali, a rnctodelor de lucru stabilile gi a rcgulilor de apiicat in

Forma inilialà sau actualzatà. dupà caz, a unei proceduri

Acliunile dc modilìcare, adàugare. suprimare sau altelc
ascmenea, dupà caz, a uneia sau mai nlultor componcnte ale unei
edilii a procedurii operafionale, acliuni care aù losl aprobate sr
difuzate
Este un serviciu de tip rezidcrìlial pentru protectia copilului, care

perioadà nedeterminaTà a accesuÌui copiilor/tirìerilor Ia gàzduire,
ingrijire, educafie si pregàtire in vederca integrtuiiheintegràrÌr

Procedura Opcra{ionaÌà

Edilic proceduri

Revizia in cadrul unci edili

Centru

famrliale i/sau socio- rolèsionalc

vcderea realizàrii activltà cesuallt ectulcu ivire la

onale a batà idifuzatàionale

arc drepl misiune generalà fumizarea sau aslgurarea pe o

Formular special in care sutlt flotatc nuDle medicamcnt. cantit?'
iar zilnic intràrile sau ic;iri1e, precum ;i semnàtura persoanei carrc
consemneazà datele.
Registru ce cuprinde nume beneficiar/denumire mcdicament/data
adrninistràrii/ora administràrii/nunrc prenume si semnàturà
persoanà care admìnistreazà tratament.

Centralizato. rnedicalnentc5

6

1

Condica evidenlà
admiDistrare medlcamente

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

I
2

licare

1 Cod. P.O. 05 I--d l. Re\ 0



Consiliul Judètesn Ciù€iu
Direclia C€neralà de Asisr€nt6 Sociatà

si Proterfià Copihtui
Com Frndlial ll

8

6.

7 D,G.A S.P,C
C.T,F,

Proc€durìa operaliollalà
Ocrotirea sànàtàIii c(,pilului

Cod P.O.- 05

Edilia I
Nrde exemplare - 2
Revizia - I
Pagina 5 diD 9

I n-r. I

P Pastrare

D1Iectia Cenorala
Casa de Ti Farri

dc Asistcnta So
lial

ciala si Protectia C ut

PIP Plan de intcrvenric personalizat
Pian de intcrven ecificà dc sànàtatePIS sanatate lc

8. DESCRIEREA PROCEDT,]RII OPERATIONALE.
8.1. Generalitàfi:

. 
Metodà de lucru obligatorìe utilizatà in domeniul protectiei drepturilor copilurui gì reprezinlàansamblul dc tehnici, proceduri §i instrumente de rucru caré asigur'à coor,ronare, tuturor acri'itàriror deaslstenlà socialà si protccrie specialà deslàsur.te i,,' intcresul suf,enor ar copilurui dc catrc proresioni;ti

din diferite sen,icii publioehrivate.
Pentru ficcare caz clc adlnitere in centru se intocmeste un dosar medical.

8.2. Principiilc care stau la baza d€slàsuràrii acfivitàfii in CTF sunt:
a) respectarea si promovarea cu prioritatc a ìntcresului supcnor al copilului:
b) deschiderea càtre comunitatel
c) egaìifatea sanselor si ncdiscriminarca;
d) ascultarea opi,iei copiruluì qi luarca in considcrare a acesteià. linàndu-se cont de dezvoltarca. gradul
sàu de matu tate.
e) respectarea demnità1ii copjlului:
1) asigurarea integritàlii fizice si psihjce a copilului:
g) menrinerea relarilor personale ale copiruru, si medierea contactcror directe c, pàrinriì, rudele, precurr
si cu alle fcrs,,ane falà de !are roptlul a dezrolt.rr lcgaturi de orc;arncrtr:
h) menltn(rea jmpreuna a lialilor;
i) promovarcr unui moJcl farnrlral dc inÈrijire a copilulur;
J) asigurarea unet ingnjiri individuaÌizate si personàlizatc a copilului;
k) tralarea fiecàrui copjl ca o persoanà unicà-care trcbuie tratatà cu .espe.t qi consideralie;
ì r asigurarea prL're( rrei copirujLri pe o perioalà dererminurr. p;r" t, ini!l.ur"-a 

-.au 
rernrcgrarcc .rccsrr,ia inIamiìia naluralà. r\tinsà (au \ltbsliluli\i:

m)implicrrea pàrinlilor sau c rcprezentanlilor legali ai copiluiùi ca partcne in pìanilicarea gi deservireat'eneficrarilor:
n) asigurarea proteclrei ?mpotriva abuzului si exploattuti copjluìuil
o) asigurarea unei inter.\,enlli profesionlste pnn echipe multidisciplinarc:
p) asiguriÙea confidenlialitàlji si a cticii profesronal;.

8,3 Principale instrumelte de lucru:
(l) In derularea procedurii opcralionale sc vor utilizal

- PIP:
- PIS sànàtatc:
- dosar medical
- condica cvicientà adminìstrare medicamente
- centralizator medicamente
- condica medicalnente

:j,,:::::l::li:::I!anrc lìentrU situana copitutuj:ceriiìcat de incadrare in grari Lic handìcap (dUpà caz).§sr,r ncar oe oncnldre i\ ùlarà td.lnà cJ/ r. plan de abilttarc reahiltlarc (Jupi (.,r,/). el..
(2) Continutul si roluldocumentelor. prccurr 5ì circuitul acestoru cste pre\,àzut in prezenla

5

9
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CoNiliul Judetean Ciurgiu
Directia GeneruH d€ Asistenfn Socialà

§i Prolcctia Copilùlri

zin
copil in ccntru;

edic de familie.

Procedurà opemÈonalà
Ocrotirea sànÀt5tii copilului

Cod P.O.- 05

8.4 Sistemul dc comunicare irternà si interinstitutionalà:
Personalul CTF are acces la docutnentcle din dosanrl bencfìclarilor, contactele profesionistilor

care au intcrvcnitlintervin in programele instruchve educahve, de ingrjìre. abilltare reabilitarc sl
incluziune socialà. alte documente relcYante pentru drferite etapc de \,iatà.

Personalul crF are acces la informàri privìnd beneficiaùr irolusi in procesul de managcmenl dc
caz pcnlLu a permite gestionarea elìcicntà a infonraliei avind in r,ederc implicarca unuì nr. mare dc
parlicipanti la proccs.

Personalul CTF are acccs la harta rcsurselor pnvind resurscle socialc destilatc copiilor. infòrmalii
p vird retclele de servicii integrate/servicii specializatc sau programe comunitare, regionale 5i nalionale
cxistente cu rclerire Ia problematica copiilor aflali in sistcm rezidentìal

Familial

procedurà

8.5. NIod de lucru:

(l) Planificarea opera{iunilor

I Primire
scriere la

2 Intocmire dosar rnedical;
I Evaluare medicala

8.6 l)erularea operafiunilor si acfiunilor activitàfii:
Centrul asigurà conditiilc necesare pentru protcjarea sànàtàlri copiilor. pronloveazà un stÌl de viatà

sànàtos si asigurà accesul la servicjjle meclicale necesarc.
Centrul asigurà planificarea si realizarea evaluàrilo. periodice sj monitorizarea stàrij de sànàtate a

copiilor, evidenlà vacclnàrilor. evide[!a c\amenelor mer]icalc sj a spitalizàrilor. aplicarea planurilor de
ingnjiri curatrve si de rccuperare, adn nisrrarea medicaliei, màsurile tle prcvenqie rccomand;tc. activitàli
conexc, respectiv educatia pentru sànàtale, mentinerea igicnei personale, promovàrea unul stil de viatà
sànàtos, intcrverìliile in situa(ii ce impun instituirea de carantinà, precum gi in situarìi de urgcnté.

Centrul asigurà inscrierea copiilor pe ljstele medieil,,r de familie sj stabjleste rnodalitatea
relationare cu accstia:prezcntarea copiilor la medic, vizjtc ale rnedjcului in centru. mcntinerea lesàturii
tclefonice afunci cànd este cazul.

Centrul asigurà prezentarea fiecàrui copil Ia un medic stontabìog cel pulin o datà pc an- iar in caz
de urgentà asigurà prezcntarea copiilor la scrviciul stomatoÌogic de urge;tà.

centrul afiseazà intr-un loc accesibiì ;i cunoscut de tot personarul. numele si coordonalere
medicului dc farnilie/medicilor si aÌ altor cadre mcdicale carc trebuie contactate in cazui unci problcme de
sànàtate, preculn ;i numercle de telefon utile in caz dc srtualii de urgentà care necesità interventii
nredicaÌe. in dosarul copilului existà intbmatii cu privire la inaÌtime. ireutate. t"".i"*i. "ri.""iriì.spEcitlcà

.. Ficcare copil are intocmit un pran de inteÌ.,/enlie pcnt,u sànà1ate oare este eraborat in pnmele r5
zilc lLrcràtoare de la admitere, care contine informatii privind cabinctul meclicului de famiiie Ia care
este/va fi inscris copilul. planilicarea evalràrii inilialc a stàrii de sànàtate a copilului si periodicitatea
cvaluàrilor. precum si o fisà nredicalà.

Persoltalul de specialitate aì centrului compleleaTà in 1ì5a medicalà infòrmatiile ciisponibile
refèntoare la antecedentcle personale fizrologice si patologicc ale copìlului si lamiliei salc. rmunizàrle,
bolile, rànirle accidentale. alergiile sau reactiile adverse la aclministrarea unor medicamente. pc perioada
sederii copilulut in centru, Ìa care se ataseazà documenlele medrcale cLberate cle serviciilc de specialitate
(buletrnc de analize. rezultate invcstigalii paraclinicc. bilete de extemarc ctc.).

6

Edilia I
Nr.de €remplare - 2

R.vizia - I
Pagina 6 din 9

ul nr, I
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Consilir Judetean Ciurgiu
Dhec(ia General, de Asistenfn Sociah

§i Pmt€cli, Copilului
Familial II

Centruì pìanificà. pentru lìecare copil, examene rnedicalc de e,aluare obligatorii. respecti' un
cxarnen stolnatdogic anual si un examen oftalmologic odatà la trei anj.

centrul asigurà relationarea permanentà a copiluìui spitalizal c. personalul responsabil dc
cresrcrea si ingrijirca acesruia 5i tàciliteazà comunìcarea cu ceilalli copii aflali in centm, precum si cu
rnembrii de 1àmilie.

Actele doveditoare privìnd inscrierea beneficiarului pe lista unui medrc <le familie. fisa cle
evaluarc medicalà a benelìciarului sr documentele mcdicale sunt atasale planului de interventic pentru
sànàtatc.

Ccntrul promoveazà un stil de via!à sànàtos.
centrul plar ficà si organizeazà sesiuni de lnstruirc a copiilor pnvind no(runi de bazà sl cunostin[e

gencrale din domeniul sànàtàfii. pre'cnirea boìilor lransmisibrle, adoptarea unui stil de vialà sànetos,
combaterea unor obiceiuri nocive, prevcnirea adictiilor, educatie sexualà.

Centrul sc asigLlrà cà pcrsonalul cste iNtruit in acordarea p ltului ajutor in caz de urgenlà, in
funclie de \'6rsta iri gradr.rl de maturilate. copiii beneficiazà dc sesiuni de rnstruire/cursuri ;imilare.
Instruirea copiilor se face de personal cu prcgàtirc mcdicalà, absolvent ai cursurilor de acordare a
primului ajutor.

Sesiunile dc instruire ale personalulut sunt consemnatc in registrcle specialc cu aceastà destinalie.
centrul asigura tratamcntele medicale recomandate copiilor de medicii Je familie qi mriicii

specialisti.
centrul dispune dc personal calificat care administreazà copììlor medicatia oralà si parentcralà.

exclusiv in baza recornandàrilor medicului (relete eliberate), cu exceptia administràrii unor mcdlcamente
ùzuale in cazu de urgen!à medicalà. Pentru hatamcntul oral, medicalia poate fi administratà si de
personalul dc ingdjire sau persoana de referintà, ìn baza schemei zilnice qi dupà o instruìre prealabilà.
copiii pot avea in pàstrare mcdicamentc pe care;i le administreazà singuri, inilusiv pe care injectahirà
(de exemplu. irìsulina). numai dnpà ce medicul specialist stabiìcste ac.sì luc.u, pe baia unei cvaluàri a
coprlului. Autoadn Distrarea se realizeazà in condilii de supen,izare de càtre pcrsonalul dc specialitate aÌ
centrulur. Personalul centrului tine evidenta acordàrii medicatiei ìn li;a medicilà a copiluÌui.

CcntruÌ depoziteazà mcdlcamentcle si matcrialele necesare acordàrii servicrilor medicale iu
coùdilii de siguranlà. Centrul deline un spafiu special (dLrlap, camerà), inchis, in carc sunt depozitate
medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale. Spatiul respectiv este accesrbii numai
personalului de speoiahtate gi coordonatorului centrului.

centrul line evidcnta rnedicamenlelor si a albr nrateriale consumabilc utilizate pentru ingri.]irea
copiilor.

ccntrul detine o condicà de evidcnfà a medicamentclor si a matedalelor consumabile lòlosite
pcntru tratamentul copiilor. in care se consemneazà numele copilului. cantitatea totalà eliberatà. perioada
de utilizare, data eliberàni si semnàtura persoanei care intocmestc condica si a celei care eibereazà
rnediramcnlelc li mdlcrialcle.

cent^rl respectà noamele legare cu privire ia distrugerea resturilor de medicamentc sau a
medìcameltelor exptrate, precun §i a ce]orlalte materiale sanltare utilizate. Centrlrl respectà prevederile
legale privil1d manipularea. colectarea sau distrugerca resturilor de medicamellte sau a medica entelor
exprrate, precurn si a celorlaltor materiale sanitare utilizale si instruiestc perconalul in acesl sens_
sesiunilc de instruire ale pcrsonalului sunt conscmnate in Registrul de evidcnlà privind instruirca si
formarea contiluà a personalului.

centrul aplicà màsurile dc p(evenire si control a in1ècliilor. in conlormitate cu normele legale in
ugoare.

Centrul respectà nomelc legale in vigoare prir,ind bolile infectioasc transmisibile.
Personalul medical di, cadrui ceutrulur llrtruieste copiii. in iinclic de vàrstà si capacitate de

intelegerc. precum si celelalte categorii de personal privind bolile inlectloase si normele igieniio-sanitare
iE rrebuie rcspeclalr penttu lrc\ enirca transnrilerii tc(slorJ.

7
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Procedum opemlionalà
Ocrotires sànàtiifii copilului

Cod P.O.- 05

F.milialII

j) ràspullde de calitatea activilà1ilor deslàsLfate dc personalu] clin cadrul serviciulù1

nr. I

In situalia ir care un copil arc o boalà infeclioasà hanslrisibrlà;i. conlorm decìziei ntedicului
specialist. nLl neccsità inlernarc l'n spilal, centrul anenajeazà o camcrà de izolare pe pettoadà deletminatà.
dotatà corcspunzàtor Devoiìor dc ingrìjirc a copiìului.

'Ibate spa(iilc centrului, plecum sj echipameDtele;i materiarcre utilizate sunt menrinute curatc.
igiellizalc. ferite de orice sursà de contaminare. CcDtrul utiliTeazà materialele ìgienico-sanitare necesare.
detergent. sapun, solutii dezinfectante. hàrtie igìenicà. eto. Malerialcle igìenico-sanitarc gr cle dezinfcclie
sunt depozjtate in spatij specialc la care au acces doar personalul.

Copiir pot avea acces la spatìile de depozitarc nurnaiinsoli!i.
Centml are un program propriu de cìrràtcnje (igienizare ;i dezinfcc!re) a tLlturor spatiilor.

materialelor ;i/sau echipamentelor aiìate in dotare.
Centrul colecteazà si depoztteazà de5eurile conlbrm prevedcnlor legale in ugoare. Centrul

drsprLne dc co;uli. pubele.
Copiii sunt instruili. in funclie dc vàrstà si grad de malurilare. dupà caz. cu privire la mane'rarea

coreotà a deseurilor.

8.7. Resursc necesarc:
8.7.1 rcsulse materiale : spatii personale si contune adecvatc, donniToare grupuri sanirare, !amera

socializare, mobilier. dotàri eìectrocazni!e. cazanÌdmenr. marerial didaclic, snaliiexàrioare de reiaxarc;i
pctrecere a timpului liber.

8.7.2 resurse umane :

a) personal de conducerc
b) personal de spccialitate
c) pcrsoflal administrativ si auxiliar
8.7.3 resurse financiare - coltlòm bugetelor anuale aprobate I

a) bugetul Iocat alludeluluj
b) bugetul dc stat
c) donalii, spoDso.iza.i sau artc contribulir din partea persoanelor rrzice sa, juridice din 1arà sau

strailìàtate
d) alte surse de lìnantare in conformitate cu legislalia in vigoarc.

9. RESPONSABILITATI

9,1 Atribufii gencrale ale personalului de conducere:
a) asigurà coordonarea, indrumarea sì conholul actività1ilor cìes1àqurate de personaruÌ scrviciurui sipropune organului competcnt sancliuni disciplinare pentru salarialii care nu isi indeprinesc in mod
corespunzàtor atribuliile, cu respect.Lrea prevedcrilor lcgale din domeniul 1ìrnizàrii sen,iciilor socialc,
codului muncii etc.;
b)-elaboreazà rapoadele generàle privind activitatea serviciului socjal, st.rdiul implementàrii obiectivelor
si intocmeste informàri pe carc le prezintà lirrnizorului dc se:vicii sociale:
c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruirc si perfècFonare;
d) colaboreazà cu alte centre/alli lìrrnizori de scrvicii soiiale si/sau alte struclufl ale societàlii civile in
vederea schimbului de bune practici. a imbunàtà1irii permanenre a rnstrumentelor proprii de asigurare a
calitàtil serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa ràspundà ievoilor
beneficianlor:
eì inlucnlclte rafoflul anLÉl Je dclir ilatc.
l) asigurà buna deslàgurare a raporturilor Jc mtrLteà dìntrc angal:r1ii scn iejului,centrului.
g) propune fumizorulur de servjcii sociale aprobarea structlrrii organizatorice si a numàrului cle personall
h) deslàsoarà aclività1i pentru promovarea ilnaginii centrului in co-mrrnitatcl
i) la in considcrare 5i analizcazà oricc sesizarc care ii esle adresatà. referitoare la incàlcàri alc dreprurilor
benelicianlor in caòul servicruJui pe care il conduce;

§i dispune. in limira

8 Cod P O.05, Ed.l. Rcv 0
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Cod P.O.- 05

compclenlei, màsuli dc organizare care sà conducà la imbunàtàlìrea acestor aclivirà1i sau. dupà oaz.

lornruleazà propuneri in acest scns:

k) organizeazà achYitatca pcrsonalului qi asigurà respectarea tinrpului cle luoru 9i a regulamentului de

organizare Ei 1ìncfonarel
l) verifica si moDitorjzcaza lunar implementarea procedurilor

Personalul de conducerc arc obligativjtatea de a infoma conduccrca DGASPC dc cxistenta sarì

suspiciunea oricarej fomc dc abuz asupra beneficiarilor

9.2 Atribu(ii generale ale personalului de specialitat€:
a) asigurà dcrularea etapelor procesulùi de acordare a se iciilor sociale cu respectarea prevederilor legii,
a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului rcgulanrent:
b) colaboreazà cu specialisti din alte servicii in vederca solulionàrii cazurilor, idenlilìcàrii de resurse etc.:
c) monitorizeazà respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazà conduccrji scrvjciului situalii oare pun in pelicol siguranp bcneiìcrarului, srtuatii dc
nerespectare a prcvedcrilorprczentului regulament etc.;
e) intocmcstc rapoarte periodice cu privire la activrtatea derulatà;
f) facc propuneri de imbunàtàlire a activitàlii in vederea crcstcrii calitàlii serviciului qi respectàrii
legislaliei:
g) implementeaza actrvitahlc prcvazutc rn PIS conlirrm specializarii si sarcinilor stabilite p n fisa de post

h) alte atribufij prcvàzute in standardul minim de calitate aplicabile;

9.3. Atribufii gcncralc alc personalului administrativ si auxiliar:

a) asigura intrelinerea, igienizarea gi buna functionare a tùturor spaliilor, instalafiilor. cu4ilor si gràdinilor
in limita competenlelor si conform sarcinilor stabilite prin fisa de pos1.

9.4. Responsabilitàfi ;i ràspunderi in derularea activitàfii.

DIR.ECTOR'6$iERlr

IO. ANEXE, iNREGISTR,i.RI, ARHIVÀRI.
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PROCEDURA OPERATIONALÀ
privind

PREGÀTIREA PENTRU VIATÀ INDEPENDENTÀ

I
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I. LISTA RIìSPONSABIT,ILOR CTJ ELABORAREA , VERIFICAREA §I APROBAREA EDITIEI
SATI. DUPÀ CA A RD\TIZIEI iN CADRUL ED EI PROCEDURII OPEtù{ ONALEI

3

Sef centru

Dir. Gcn Adj

Dir. Gen. Adj

Dir. Cen

Semtratura

0

Elaborat

Verilìcat

Av12at

1.4. Aprobat

Neacsu Sonna

5

Paraschiv Gheorghe

2. SITT]ATIA EDITIILOR §I A REVIZIILOR iN CADRUL EDIJ'IILOR PROCEDURII
OPERA IONALE

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZ,{ EDITIA SAU, DUPA CAz,
REVIZIA DIN CADRUL ED IEI PROCEDURII OPERA IONALE

Serdtriturr

Aplicarc,'
infonnare/
evidenTà

7

2

Edilia I
Nr.de €xemplrre - 2
Revizia - t
Prgina 2 dir 9
Ercmplirul Er. I
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2
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4
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1.3
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reviziei
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0 2
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Revizia 1
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Procedura operalionala
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Supraveghetor
dc noapte

Arhivar

.I. SCOPUL PROCEDURII OPERT\TIONALE.
Scopuri generale:
.1.1. Pentrìr fiecare copil existà un program de intervenlie pcntru dezvoltalea deprindcnlor sÌ pregàtirea
copirlorpelltru via!.r independcntà;
4.2. Dà asiguràri cu privire la existenta documentaliei adccvate derulàrii activitàlji procedurate;
4.3. Asigùrà continuitatea actilitàlii. inclusiv in situalia unor fluctualii repetate a pcrsonalului;
4.4. Sprilina auditul si rcprezentantii altor instlfutr care desfasoara misiurli de control. coordonare sl
superuizare a activltatii Complexului familial Il.

Scop Spccilic:
,1.5. Are ca obiectiv prioritar pregàtirea copiilor pentru via(a independentà, pc màsurc \àrstEi si
capacità1ii de intclegere, làcilitànd astfel integrarea socialà a acestora.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDT]RII OPERATIONALE.
5.1. P(ezenta procedura operalionalà se aplicà in mod obligatoriu pentru 1()t pcrsonalul de specialjtate ce
iqi desfasoara activitalea in structu le din cadrul Cornplexului familial IL

5 2. Personalul de specialitate aplicà aceastà procedurà ìn mod unitar, indilèrent de structura rezidentiala
in care actiYeazà. pentru rezolvarea optilnà si eficientà a tuturor aspectelor legate de caz. in beneficjul
clicntului.

6. DOCUMENTE DE REFERTNTÀ (REGLEMENTÀRI) APLICABILE ACTIVITÀ [II
PROCEDURATE.

Arhivare3.2
Arhiva

DGASPC
Giurgiù

ChefLr

Gcorgeta

3.3.
Alte

scopuri

6.1. L€gislatic:
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la estionarea brnurilor banilor

Termenul abreviat
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- Legca nr. 27212004- pri'i,d protcclla si promovarce drepruriror copirulur. cu motrilìcalle si
completanle ulterioare;
- ordin nr' 2512019 privind aprobarea standardelor minirne de calitatc pentru serviciilc sociale de rip
rezidenlial destjnalc copiilor dìn sistenrul de proteclie specialà.
- Legea t.292/2011 prÌvind asistenla socialà.

6.2. Alte docunrcnte:
Regulamentuldc Organizare sr Functionare aì DCASpCI

- Regulamentul dc Organizare si Funcljonare Complex fa ilial II;
- Reguiamellt Intem;
- lri;e de post.

7. DI'FINIJ'II §I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALÀ.

7.1. Den ale termenilor

Instructor de educatie

PIS vlatà independentà

Prevede educarea/jnstru
de vàrstà qi gradul de in
ale vielii zilnice àLìton

le

Proccdurà o onalà

Nr.
Crt Termenul Ilefitrifia gi/§au, dactr este cazul, actul càrc delitrqa€ aermerul

Procedum Opcralionalà

Edilie proceduri
ionale

a unel2

l

rmaljzatà, in scris. a tuturor pa§ilor ce trebuie
urmati. a metodelor de lucru stabilite qi a regulilor de aplicat in

à sau actualizatà, dupà oaz, a unci proceduri

modificare. adàugare, suprimare sau altele
asemcnea! dupà caz, a uneia sau n1ai multor componente alc ultej
cdrFi a procedurii operalionale, acljuni carc au ibst aprobatc si
dituzate

Prezentarea fo

ivire la as ctul rocesual
liorma irilial

era i difuzatàonale, robatà
Acliunile dc

vedcrea realizàrii activi cu

4 perioadà nedeterminatà a accesului copiilor/tinerilor la gàzduire.

Revizia in cadrul unei edilii

Centru

Este un serviciu de tip rczidential pentru protectia copilului. carc

ingrijire,
familiale

cgriuced a trre n avederc intes rat it ngaprc c
Isau fcsional

are drcpt misiune generalà lurnizarea saì,t asrguratea pe o

catà care instruicste pe altii intr-un anumtt dolne-
fiu
Persoanà califi5

6

Nr.
Crt Abreyierea

I
2

P,O
E

7.2. Abrevieri ale ternrenilor

Elaborare
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3

1
Verificarc

obarc
licare

Pastrare

Di a Generalà de Asrslen Socialà Prol Co ilului
Casa de Ti Familial

vi atà Plan de intenenlie specializat penlru viaLà independenrà

P

D.G,A,S.P,C
C,T,F
PIS

9
ind endentA

8. DESCRIEREA PROCEDT]RII OPERATIONALE.
8.1. Ccneralitàfi:

Metodà de lucru obligato e utillzatà irì dorncniuÌ protccliei dreplurilor copihrlur si reprezintà
ansamblul de tehnici. proceduri si instru,llente de lucru care asigùrà coordorìarca tutLrror acrività1ilor de
asistenrà socialà si protectie specialà desràsurate in interesul sufcrio. aì copirului <1e càtrc proÈsioniqti
din drferite servicii publice/pnvate.

Pentru fiecare caz de admitere in cenh! se intoùncste un plan de interventic specìalizat pcntru
viata independcnta .

8.2. Principiilc car€ stau l, baza d€s[àsuràrii activitàtii in CTF sunt:
a) respectatea si promovarea cu prioritate a intercsului superior al copilului-
b) dcschidcrea càtre comunitarel
c) egalìtatea ganselor 5i nediscriminarea;
d) ascultarea opiniei copilului 5i luarea in considerare a acesteia. rinàndlr-se cort de dez\roltarea, gradul
sàu de maturitate-
e) respectarca demnjfàfii copilului;
0 asigurarea inreg tà1ii fizice gr psihìce a copilului:
g) menfinerea relaliilor pcrsonalc ale copilului si medicrea conractelor directe cu pàrin1ii, rudelc, precum
§i cu alte pcrsoane fa!à de care copilul a dezvoltat legàturi de atasament:
h) mcnfinerea impreuna a lialilor;
i) promovarea unui model fàmilal dc ingrijjre a coplluluii
j) asigurarea unei ingrijirl rndividualizate si personalizate a oopllÌrlui;
k) tralarea 1ìecàrui copil ca o persoanà unicà carc trebuic tratatà cù respcct si consideratiel
D asigurarea proteclici copilului pe o perioadà determinatà. pànà Ia integrarea sau reintegrarea acestuia in
lamilia naturalà. extinsà sau substitutivà,
m) implicarca pàrinlilor sau a reprezentanlilor legali ai copiÌului ca parteneri in planifìcarea si c]eservirea
beneficiarilor;
n) asigurarea protccliei impotrira abuzului gi exploatàrii copilului;
o) asigurarea u11ei interYenlii prolèsioniste prin echipe multidisciplinare;
p) asigurarea confidenlialitàlii si a eticij protèsionale.

8.3. Principalc instrumente de lucru:
(l) In dcrularea procedurii operalionalc se vor utilizai

- plan de intcnell(ic specialtzat pentru viata independentà
- alte docunente relevante pentru situalia oopilùlui_

precuù si circuitul acestora estc pre\'àzu1 in prezenta

5

Procedura opemfionaE
Pregàtir€a petrtru abilidlli de vi&fà
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Editi{ I
Nr.de éxemplar. - 2
R€vizis - I
PrglnÀ 5 din 9
Exemplrrul nr. I

5

6

7
8.

(2) Continutul 5i ro]uì documentelor.
procedùrà.
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8.,1. Sistemul de comunicarc interna si interinstitutionala:

Personalul CTF are acces Ìa documentcle din dosarul beneticiarilor, contactele profesionistllor care au
intervenitlintervin in programcle iDstructive educativc, de ingrijire, abilitare reabiLtare ;i incluzune
socialà- alte documcnte relcvantc pentru diferile etape de viatà.

Personalul CTF arc acces 1a inlormà priviud bcneficiarii incìusi ìn procesul de tnanagement de
caz pentru a pe.nite gestionarea eficientà a informaliei av6nd in vedcre implicarea unui nrl marc de
partjcipanti la proccs.

Personalul CTF are acces la harta resurselor pnvìncl resurselc sociale destìnate copiilor. infomahl
privind relelele de ser'icii ìntcgrate/servicìi specializate sau programe comunrtarE, 

'-"giunrt" 
,; nuiioJ:

cxjstente cu refènre la problematica copillor aflatj ìn sistem rezirjential

8.5. Mod de lucru:
(l) Planifi carea operatiunilor:

I intocmire prograrn de intervenlie pcntnr dczvorrarca deprinderilor si pregàtirea copiiÌor pentru \1ata
independcntà;
2 Plallilìcare activitàti de educare, fomrare, pregàtjre/instruire tcorelicà si practicà de oatrc
irstructorii dc educatje I

3 Se va consernna. periodic, evolulia qi stadiul de pregàtire a copiluiuj;

8.6 Derularea operatiunilor si acfiunihr actività(ii:
Centrul are ca obiectiv priorrtar.prcgàtirea copiilor pentru viala independentà. pe màsura vàrstei sicapacitàfii de inlelegcre, 1àciritànd astlèl integrarea socialà a acestora. Drept urmare, pcnt'u rìecare copir

existà un program de intervenrie pentru dezvoltarea deprinderilor sr pregàtirea copi or pentru viàta
indepcndentà.

Programuì de jnterventie peDtrù dezvoltarca deprinderiìor si pregàtirea copiilor pentru viara
independentà, denumil in continuare program pcntru via{a independenià, preiede ecrucarea/instruirca si de
implicarea coprìlor, in functie de vàrstà si gradul dc inlelegcre, in efectuarea actir ità1ii;; ,r";i;;Èiiù
zilnice autonomc (pornind de la asigurarea igicnei personaÌe, pdnà Ia gestionarea bunurilor 5i banilor).

Programul are la bazà rezultatelc evaluàrii aptitudinilor. cJrinlelor. potenlialuluì qì carenle
copiilor in dezvoltarea deprinderilor de viatà indepcndentà.

Programul line cont, de asemenea, de optnia ;i aspiraliile copìlului. in raport cu vàrsta;i niveluì de
dezvoll2lg 41 6cgr1r1a.

intreg personalul centixluj estc responsabil pentrx aplicarea programuìui pentt.u viata
independcntà, care sprijinà copìlul in formarca deprinderilor de viala ìndepcndenta.
Este consemnat in scris, pcriodic. e\,olulia si stadìul <ìe pregàtire a acestuia

Instructorij de educatie planificà activitàlile de educate. lormare. pregàtire/instruire tcorelicà si
praoticà. astfel incàt acestea sà fic precisc si ceDrrate pe o anumità deprinclere de'viatà.

Activitàtile-se slabilesc ìn funclie de varsra, srudiile. abiÌità{ìre, aptrtucìinire si aspirariire copiJurui
§i sc realizca_zà atàt ì, mediul institulionar. càt si in mediu deschis. copilul este spdjinit 9i in acqiunìre
pentru rdentificarea oferleror de cursuri ;colare/prorèsionale, prccum qì a rocurilor i" .rn"i di.ponibir..

_ Programul pentru viala indcpendentà are o sectiune distinctà, dedicatà orientàrii scolare si
profesio,ale, ca ;ìpremisà a integràrii profesionale. Cc,trul asrgurà crindiqii *"rOr"ra,""r. 

- 
p.r,ri,

rcalizarea actività!ilor prevazute in progral.ì1ul pentnr virta indepùtlentà alèrcnt lìecàrui copil.
Ccntrul amenajcazà st dotcazà. corespunzàtor spa(iile nccesarc pentru realizarea activilà1ilor

dcstirìate pregàtjrii copiihrpelltru vrala independentà.

. Ccntrul asigura impltcarea copiilor, in functie dc versta acestoÌa, in efectuarea unor activttàli
domcstice, de mcnaj. curàlenie. spàlà1orie. prepararca aliu.rcntelor, c1c.- impreunà cu pe.*,r"irf .",uì"irì
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Cerltrul laciliteazà accesul copiilor in altc jnstjtutii/servìcii care au ca obiect
educarcrfomtarea,'instruirca copiilor iD scopul dobandirii si dez\oltàrii cunostintelor
necesarc penlru intcgrare socialà si vialà tndcpendentà.

dc activitate

§i ahiliràliìor

E.7. Resurse necesarc:

.. 8,7.l resr.rrse materialc : spatii personarc si comune adecvate, alormiloare grupuri sanitarc. camcrà
socjalizare. mobilier. dotàri elcctrocaTnice. cazanÌtament. Dlaterial didactic. spaliiìxerioare de relaxale si
petrccere a tìmpului liber.

8,7.2. resurse umane .

a) personal de conducere
b) personal de spccralitate
cl personal adminisrr.rrir .i auxiliar
8.7,3. resurse fìnancjare - confolm bugetelor anuale apr-obate :

a) bugetul locat al judctului
b) bugctul de srat
c) donalii. sponsorizari saù alte conr bulii din pa ea pcrsoaneror fizice sau iuridice crin tarà sa,

§lrainalale

d) alte surse de finanlare in conlòrmitate cu legrslalia in vigoare.

9, RESPONSABILIT,{TI

9.1. Atribufii generale ale personalului de coDducere:
a) asigurà coordonarea. iltdrttmarea qi controlul activitàlilor deslàriurate rìe personalul sen,icir.rlui sipropure organului compctent sancliuni discipÌinare pentru salarialii care nu isi indeplinesc in motl
corespunzàtor atribufiile, cu respectarea prcvederilor legalc din domeniul fumizàrji serviciilor socjale,
codului muflcii etc.:
b)eÌaboreazà rapoanele generale privind activitatea serviciuÌui sociaÌ, stadiul implernentàrii obicch\,eror
§i intocmeste informàri pe care le prezintà fumizorului de scrvicii sociale:
c) propune participarca personalului de specialitate Ia programele de instruire si perfeclionarc;
d) colaboreazà cu alte cetìtre/alfi lurnizori de servicii so;ialc gi/sau alte structuri ale società1ii ciyilc in
vcderea schimbului de bune practici, a imbunàtàlirii p..,,on"ni" a instruÌnenteror proprii cre asigurare a
calitàJii serviciilor, precum si pcntru identificarca cebr mai bune servicii carc sa ràspundà nevoiror
beneficiarilor:
e) intocmeste raportuÌ anual dc activitate.
f) asigurà bu-na desfàgurare a raporturilor de muncà dintrc angajalir serviciului/ccntrului;
g) propunc fumizorului dc servicii sociale aprobarea structÌÌii organizatorice qi a numàrului de personal:
h) deslàsoarà activitàli pentru promovarea imaginìi centrului ìn co:munitate;
i) ia in oonsiderare 5i analizeazà orice sesizare care ii este adresatà. refcriloare la incàlcà ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pc care il conducc;
i) ràspunde de calitatea activitàlilor desfàsuratc de personalur drn cadrur serviciuìui 9i dispu^e. in rìmita
competentci, màsuri de organjzare care sà conducà la imbunàtà1irea acestor actiliràti iau, dupà caz,
f'ormuleazà propuneri in acest sens;
k) organizeazà activitatea personarului qi asigurà respectarca timpului cre lucru qi a regurame,tului de
organizare si iinclionare;

l) ve fica si monltorjzcaza lunar ilnplementarea proccdut.ilor
Pcrsonalul de conducere are obligativitatea de a inforrna conducerea DGASpc de existente sau
suspìciunea oricarei forme de abuz asupra beneficrarilor.

9.2. Atribufii gencrale atc personalului dc specialitate:
rdare a sc.riciilor socialc cu resa) asl sLrrà dcrularea etlrpelor procesului de aco

1 Cod:P.O. 06. Ed.l. Rev.0
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ProcedurÈ operàlionalà
PregÀtirèa pentru abilitàli de ria-ti

irdeprndentà
Cod P.O.- 06

II. CUPRINS

Denumirea componentei din cadrul procedurii operalionale

C eda
onsabililor cu elaborarea. \,errlìcarea la barea edi cl

a standardelor minime de calitate apllcabile si a prezentului regulamcnt;
b) colaboreatà cu specialisti diD alte setvicii in vederea solufonàrii caTurilor. idettitìcàrii dc resutse etc.i
c) monitorizeazà respectarea standardelor minime dc calitate;
d) scsizeazl conducerii servlctLtlui silualii carc pun in pericoì siguranla benelìcìamlui. sllua1ii dc
nerespcctare a prevederilor prczcotului regulament etc.;
e) intocmeste rapoarte periodice cu priure la aclivitatca detulalà:
i) face propureri de imbunàtàtire a activitàlii in vederea cÌesterii calitàlii servicìuìui §1 respectàrii
legisìa1iei;
g) implernentcaza achvitafile prevarutc in PIS confòrm speclalizarii si sarcrnrlor stabilite pnn fisa de post
h) alte atribulii prevàzute ilì standardul minim de calitate aplicabile:

9.3. Atribufii g€neralc ale p€rsonalului administrativ si auriliar:
a) asrgu.a intretinerea, igienizarea si buna ftrnc(ionare a tuluror spafiilor. instalatirlor. curlilor si gràdinilor
in limita cornpetenlelor si conform sarcinilor stabillte prin lisa dc post

9.,1 Responsabilità(i si ràspunderi in dcrularea actiyitàtii,

DIRECTOR
GENERAL

PIS via ind cntà

IO. ANEXE, iNREGISTR,\RI, ARHIV,{RI

Nr.
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sau dupà caz, a reviziei r'n cadrul ediliei proceclurii opemtionale

2
Situalia ediliilor si a rcviziilor in cadrul ediliilor procedurii
operationale

2

l Lista cuplinzànd persoanele la care se dilizeazà editia sau, dupà caz.
revizia din cadrul ediliei procedulii operalionale

2

1 Scopul procedurii operationale 3

5 Dorneniul de aplicare a procedurii opera{ionale 1
6 Docùmentele de referintà aplicabile acti!rtatr procedurate 4

'/ De1ìnilii si abrevieri ale tennenilor utilizati
operaIionalà

procedurallt
4

8 Descrrerea procedulii operalionale 5

9 RespomabrlitàF si Éspundeli in derularea actività1ii 7

t0 irrrcgistràri. arhìr ilr 9
Cuprins 9

12 Anexe - model doculnente

o

a

9 Cod: P.O.-06. Ed.l. Rer.0
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PROCEDURA OPERATIONALÀ
privind

CONSEMNAREA OPINIILOR BENEFICIARILOR

L +J3
,.. .,,.,i ;,,,1_1.:._,r,,r,.
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I. LISTA Rf,SPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA §I APROBARI]A EDITIEI
SAU DUPÀ CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDI IEI PROCEDTIRII OPERA ONALE

Semrltura

0 3 5

1.1. Elaborat Sefccntru

t.2 Verificat Dir Gen. Adl

1.3 Avizat

Aprobat

2. SITUA'TIA EDITIILOR §I A REVIZIILOR iN CADRUL I,]DITIILOR PROCEDURII
OPERA IONALE.

3. LISTA CUPRINZÀND PERSOANELE LA CARE SE DIFU ZEAZAEDITIA SAU, DTIPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDI I PROCEDURII OPERA ONALE.

Semnàtum

sefcentru

medic

psiholog

psiholog-
psihoterap

Prccedura operalionalà
Consemoarea opinlilor beuefrciarilor

Cod P.O.- 07

asistcnt soclal
as. mcdical
instructor
educalie

4

CTF
Ansaloni

Elemetrte privltrd
re§pon§abilli/
operafiunea

Numele gi prenumele Funcfia Dota

I

Neacsu Sodna

Neacsu Sorina

Nan Costm

2

1.4 Paraschiv Ghcorshe

Dir. Cen. Ad1

Drr Gen

Editia sau, dopl caa
rwizia lo

cadruI edi{iel

CompoDeDt!
r€vizuita

Modalitatea
reviziei

I)atr de la crre se
splicà prevederlle
edifiei sau rerùici

edi(iei
I 2

2.0
0

Edi I
4

2.1 Revizia 1

3

Rcvizia 2

Scopul
dìfuzarii

Exemplo
I

nr.
Serviciù Foncfia Nume sl

ptlulume
Data

primlrii
0 I 2 3 4 5 6 7

3.1.

2 Cod: Po -07, rd l, Rc\.0
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Pmcedura op€ralionrE
CoDseEmrea opiniilor beEe{icisrilor

Cod P.O.- 07

Supraveghetor
de noapte

Arhrvar

Com Famllial II lf,rrì nr r

la drcptLrl de a-§i exprima

,I. SCOPUL PROCEDURII OPERA'IIONALE,
Scopuri generale:
4.1- Asigurà implicarea peÌmancnta irì procesele si decrziile privind viala proprie, precum si participarea
activa in toate aspectele vtetii sociale a beneficrarilor.
,1,2. Dà asiguràri cu p vire la existenla documentafiei adccvate derulàrii acti'itàlii proccdurate;
4,3. 

^sigurà 
contiDuitatea activitàlii. inclusi! in situafia unor flùctualii repetate a persorululùi;

4.4. sprijinà auditul si reprezentailii altor instìtutii care destàsoarà misiuni dc control. coordonare si
sùpervizare a actjYitàlii Complexuluj familial IL

Scop Specifìc:
,1.5. Realizeazà informarea gi consilierea coplilor cu privire
opiniilc/dorinlelc/aspirafiile p vind viala si dezvoltarca proprie.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.1. Prezenta procedura operalionalà se aplicà in rnod obligatoriu penrnr tol personalul de specialitate ce
isi deslàsoara activitatea iD struclìrriìe din cadrul Complexului familial IL
5.2. Personaìul de specialitate aplicà aceastà procedurà in mod unitat indiferent dc structura rezidentiala
in care_ activeazà. pentru rezolvarea optjmà si eficientà a tuturor aspectelor legate de caz. tn beneficiul
clientului.

6 DOCUMENTE DE REFERINTÀ (REGLEMENTÀRI)APLICABILI'ACTIVITÀTII
PROCEDURATE

6.l.Legislatie:
- Lcgea nr. 2'72/2004- privincl
conplctarile ultcnoare;

protecFa si promovarca drepturilor copilului, cu rnodificarile si

Arhivare I
Arhiva

DCASPC
Giurgiu

Ghe(Lr

Georgcta
3.2

Alte
scopuri

3 Cod: P.O -07. Ed.l, Rer 0



- ordi, nr 25,/2019 privrnd aprobarea standardclor minime clc calitatc pentru sen,icìile sociale de tip
rczidenlial deslinate copiilor din sistemuì de protectie specjalà.
- Legea nr 29212011privindasiste la socjalà.

6.2. Alte documente:
- Regulamentul de Organizare gi Functjonare al DGASpC.
- Regulamentulde Organrzare;i fulclionare Complex làrnì1ìal ll;- Regulament Iotem;
- Irise de post.

7. Df,FINITII §I ABREVIERI ALE TERMEN I LOR UTILIZ4TI iI PNOCNIUR,q
OPERATION4,LÀ.

Consillul Judete.n Ciurgiu
Dirc{tia Cereralà de Asisr€n6 Soctalà

§i Prolectia Copilului
c Familal U

7.1. Defini alc termenilor

7.2. Abreyieri ale termenilor

Procedura operalionalà
Cotrsemtrarca opiniilor betrafi ciarilor

Cod P.O.- 07

Documcntùl este realizat dc psiholog,
personal(. autucunodslerii si de,/!oltàni
scopul preventieì si remiterii problemelor

in scopul optimizàrii
personale 5ì / sau in

emotionale. cognitivc si
de com

Casa de Ti Familial

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE.

f,diti" I
Nrde exemplare - 2
Revizia - I
Pagim 4 din 9

larul nr. I

Nr.
cn Termenul Defi fia qi,/sau, dacS este cazul, ectul carc deliDeste termet _

lzatà. iD scris. a tuturor pasilor ce trebuie
turmali. a metodelor de lucru slabilite qi a regulilor de aplicat in

cesual

Prezentarea tòrmal

ectulvire la avederea realizà i activilà cu

2

Proccdura Operalionalà

proceduri
ra ionale

Edilie a Forma inilialà sau actùalizatà, dupà caz, a unci proceduri
batàonale a diluzatà

3
Rcvrzia in cadrul uneiedilit

e dc modilìcare, adàugare, suprilnare sau
asemenea. dupà caz. a uneia sau mai nlullor componcnte alc unei
edilii a procedurii operalionale, acfiuni care au fost aprobate sidilizatc

Ac(ìunil altele

4
Fisà consilicre

Nr.
CrL Abrevierea T€rmeDul abreyiat

1 P,O Procedura o ionalà
2 Elaborarc
3

E

4.
5

6 P
licarc

Verificare

Pastrare

robare

7 D,G.A S,P,C a Gcneralà de Asisten SocialàDi i Protec aCo iluluì
8. C,T,F

8.1. Ceneralitàti

Cod PO 07. Ed I, Rcv.04
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FarDllirl lI

Metodà de ìucru obligalorie utilizatà in dorneniul protecliei dreptu lor copiìului sl repreziDtà
ansamblul de tehnici. proceduri si instrlrmente de lucru carc aslgurà coordonarea tuturor activttàljlor de
asistenlà socialà si proteclie specialà dcsfàsurale in intercsul superior aì copilului de càtrc profesionisti
drn diferite servicii publice/p vate.

Pentru fiecare caz in paÌ1e, la toatc deciziile rrnportantc penlru viala copilului allal in sjstemul dc
frotcctie specralà sà tinà conl de opiniile/proputerile ;i aspiraqrrle acestuia, precum si, dupà caz, de
suSestjjlc familiei/alk)r pfisoane de care acesta este atasat, oarc pttlesc ercìusiv dezvoltarea sì interesul
superior al copilului.

8.2, Principiile care stau la baza desfàsuràrii activitàfii in CTF sunt:
a) rcspectarea si prornovarea cu prioritatc a rnteresului supcrior al copilului:
b) deschiderea càtre comunitatel
c) rgalitatcr ;anselor ri ncdiscriminarcd:
d) ascultarea opiniei copiluluì Ei luarea ìn considcrare a acesteia. Fn6ndu-se cont dc dezvoltarca, gradul
sàu de maturitate.
e) rcspectarea demnitàlii copiluÌui:
1) asigurarca integ tà1ii fizice §l psihice a copilùlìri;
g) menlinerea rclaliilor personalc ale copilului ;i medierea contactelot direote cu pà nlii. rudele, precum
§i cu alte persoane falà de care copilul a dezvollat legàturi de atasamcnt:
h )menlinerea impreuna a fralilor:
i) promovarea unùi model famrltal de ingnjire a copilului;
j) asigurarea unei ing jiri individualizate si personalizate a copiluiui.
k) tratarea 1ìecàrui copil ca o persoanà unicà care trcbute tratatà cu rcspect si considcraliel
l) asigurarea protecliei copilului pe o pcrioadà determinatà. pinà la integrarea sau reintegrarea acestuia in
famili.r natura la. cxtinsà.au \uhstitulivà:
m)jmplicarea pàrinlilor sau a reprczentanfilor legali ai copiÌului ca parteneri in planìficarea qi deservirea
beneficrarì1ol
n) asigurarea protecliei impotriva abuzului 5i exploattuii copilului;
o) asigùrarea unei inteNenlii profesioniste prin echìpe muÌtidisciphnare;
p) asigurarea corlìdenljaljtàlii si a eticij profesionale.

8.3,-Principale instrum€nte d€ lucru:
(l) In derularea procedurii operalionale se vor utiliza:
- lisa oonsilicre
- Registru informare beleliciari
- Registrul de suge.tii sesi,,àri Si recldnta!ii
- alte documenle ce implicà acordul beneficiarului iii/sau al pàrintilor.
(2) Continutul sj rolul documentelor, precum si circuitul acestora este prevàzut in prezenta procedurà.

8.4. Sistenrul de comunicare interna si interinstitutionala:

Personalul CTF are acces la docurnentele din dosarul bcneficiarilor, contactele profesronistilor
care au inten'enit/intervin i,1 programele irstructivc educative, de ingrijire, abilitare reabilitare si
incluziune socialà. alte documente relevante pentru diferite etape de vialà.

Personalul CTF are acccs la inlòrmàrr pnvind beneficjarii inclusi in procesùl de management de
caz pentru a pennite gcshonarea eficientà a inlbrmatiei avànd in vedere implicarea unui nr. mare de
participanti la proces.

Personalul CTF are acccs la hana resùrsclor p vind rcsurseÌe socjalc destilate copiilo.. lnfbÌmalii
privind rcteìele de servicii inlegrate/scrvicii specialìzate sau programe comunitarc, regionale si natioiale
cxistente cu relèire la problematica copiilor aflali in sistem Iezidential
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Cod P.O-- 07

FaÌrilial II

8.5. Mod de lucru:
(l) Planifi carea operaliunilor

Ex€m trr. I

1lnlòrmarea si consilrerea copiilor cu privire la dreptul de a-si crprima opi,iile/dorinlele/asprralille
privind viala si dezvoltarea proprie;
2 Consemna.e opinij copil/tanar in dosarul personal al bcneficiarului:
I Organizarca de sesjuu periodice de informare si instruirc a copiilor in centrù ;
{ consemnarea sugestilor lamiliei/artor persoane de care copilur este atasat. care pri!esc excrusiv
Jezvoltarea .i int(t(.ul \up(ri,,r dl acestuia;

8.6. Dcrularea opera[iunilor si actiunilor activitàtii:

Copiìì pentru care s-a dispus màsura de protectie specialà sunt incurajali sà se itnplice perman
in procc-sele qi deciziile privrnd 

'iafa 
propric. precum si sà participe activ in toate aspectere vielii sociale.

ccntrul realizeazà informarca qi consilierea copiilor cu privire la dreptui de a-!i exprima
opiniile/dorioteìe/aspiratiiÌe privind viata si dezvollareaprop e.

Personalul centrului are obligalia ca. la toate dcciziile importante penlru viala oopilului aflat in
sistemul de protcclie spccralà sà linà cont de op in iile/propunerile li aspiraiìile acestula. prccun si, dupà
caz, de sugestiile familiej/altor persoane dc care acesta estc atasat, 

"ui" 
piir"r" exclusiv dczvorarea sì

intcresul :,.rpcrior al copilului.
Opiniilc copiilor ingrijjti ìn centru se coisemneazà in dosarul personal al bcnelìciaruluì. in

registrul de sugestii/sesiztui;i reclamatii, precum qi in acterc adminiitraLive care implicà acordur
benefi ciarului si/sau al pàrintilor.

coordonatorul centrurui umàrcste respectarea acestci obligatii ;i a modr.rlui in care personalul
cunoaste si line cont. ìn activìtarca proprjc, de opiniile gi dolintele binelìciarilor.

Ccntrul realrzeazà, cel putin o datà./an, scsiuni perodice de inforDare si instruire a copribr.
Personalul centrului informcazà 5i instruieqtc copiii. ìn lincfie de vàrstà si capacitate de inlelcgere. sà isi

"*1d.."..;i 
comunice opiniile/dorintelc/propunonle refe toarc la mediui de viaqà, ..r.,,iciit.-priu,it" ii

activitàfile ìn carc sunl implicati, se asigurà cà acestia constientjzeazà impofianla participarii la tor;_
procesele decizionale carc ii privesc si ii ajutà sà inteleagà moliv;le pentru care unele (,.,,
opìnìile/dorinlcle lor nu pot fì luate in considerare.

Cenlrul faciliteazà parliciparea si implicarea copiilor in viala comunitàlii.
centrul estc deschis càtre comunitate, làciliteazà accesul qi asigLrà condiliile necesa.e (spatii

pentru vizrtc, mijloace de cornunicare si acces ra echipamente Ir', organizeazà activitàqi recrcaiir,e.
culturale, sportrve, educalionale. etc.) pentru ca pe làngi mcmbrii clc faiilie, copiii sà poatà rclafiona
direct cu pnetenil, cu once altc persoane din cxterioi qi/sau cu institutii/organrzatji din conlurìitate.
conform propnrlor dorinte, ou cxceptia restricliilor spccilìcate in pÌanul indivùualizat de proteclie qr a
celor prevàzÌr te in ROF.

centrul incurajeazà impiicarea comunitàlii in dezvoitarea si integrarea sociarà a copiilortinerilor.
cenlrui asigùrà informarea copiilor privin<ì cadrul in care sc desfà;oarà rerafionarca cu alte

persoane/instjtulii din exterior.
Cetìtrul organizeazà ;i planilìcà actiuni/evenimente care sà ptomovezE partiljparca

coprilor/hnerilor in comunjtate si rclationarea cu membrii comunitàtii.
t.7. Resurse neccsare:

. .. 8 7 1 resurse materiale : spatii personale si comunc adecvate. dormitoare grupuri sarltare. camcra
sociaiizare. rnobiher. dotàri erectrocaznice. ..azirmamcnr. nrats rcr tridaclic. spaliiexcrioare de relaxare gi
petrecere a tirnpului liber

6 Cod PO 07 Ed l. Rcv 0
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beneficiarului. situalii de

8.7.2 rcsurse umanc :

a) personal de conduccre
b) personal de specialitate
c) personal adminìstrahv qi auxiliar
8.7.3 resurse financiare - conlbrm bùgeteior anuale aprobate :

a) bugetul locat àl judetLrlui

b) bugetul de stat
c) donalii, sponsorizari sau arte contributii drn parrea persoaneror fizice sau juridìcc din 1arà sau

strainàtatc
d) alte surse dc finanlarc in conlì)rmitate cu lcgislalia in vigoare.

9. RESPONSABILITÀTI

9.1. Atributii generale ale personalului de conducere:
a) asigurà coordonarea. indrumarca §1 controlul activitàlilor desfà;urate de personalul scrvicrului gi
propunc organ.lui cornpctent sancliuni disciplinare pentru s.llariafii care nu ìsi indeplinesc in mod
corespunzàtor anibuliile. cu rcspectarca prevederilor legalc din donrcniul lurnizàriì serviciilor sociale,
codului muncit etc.:
b) elaboreazà rapoaÌ1ele generale privind activitatea scrviciLrlui social, stadiul implcmentàrii obiectivelor
§i ìrltocmeste informàri pe care le prezntà furnizoruluide servicii sociale:
c) propunc parliciparea personaluluj dc specialitatc la programele de irlstruire si perlèctionare;
d) colaboreazà cu altc centre/alli lìrrnizorj de servjcjr sociale si/sau alte structuri ale socjetàlii civile in
vederca schimbului de bune pracrici. a imbunàtàlirii fenÌranentc a instrumentebr proprii dc asigurarc a
calità1ii scrviciilor, precum si pentru identilicarea celor mai bune servicii care sa ràspundà nevoiror
beneficiarilor;
e) intocmeste raportul anual dc activitatc.
I) asigrrà buna deslàqurare a taporturilor de muncà dintre angaiatii sen,iciului/centnìlui:
g) proPune fumizorultti de servicii sociale aprobarea structLrrii urganizat(,ricc si a numàrului dc personalt
h) desfàsoarà activitàlipentru promovarca imaginii centrului in comunjtate:
i) ia in considerare §i analizeazà orice sesizare carc ii este adresatà. referitoare la incàlcàri ale drepturilor
beneficjanlor in cadnrl servtciului pe care il conduce;
j) ràspunde de calitatea aotivitàlilor deslàsurate de personalul din cadrul scrviciului ;i dispunc, in lirnita
compelenfei. màsuri de organjzare care sà conducà la imbunàtàlirea aoestor activitàti sau, dupà caz,
Iòrmuleazà propuneri in acest sens;
k) oryanizeazà ach'itatea personalul,i si asigurà rcspecrarea timpurui de lucru gr a regulamenturui de
organizare gi funclionare:
l) verifìca si rnonitonzeaza lunar implementarca procedunlor

Personalul dc conduccre are obligativitatea de a informa conducer.ea DcASpC de existcnta sau
suspìciunea oricarei fòrmc de abuz asupra beteficianlor.

9.2. Atribu{ii generale ale personalului de specialitate:
a) asigurà derularea etapelor procesulùi de acotdare a serviciilor sociale cu respectarea prcvederiÌor lcgii,
a standardelor mininre de oalitale aplicabile si a ptezentulut regulament;
b) colaboreazà cu specialisti din alte sel\icli ìn vederea solutionàrii cazrrilor. idenlilicàrii de resurse etc.:

c) monitorizcazà respectarea standardclor minimc de calìtate:
d) scsizeazà colducerii ser1jciului situalli care pun in pericol siguranfa
nerespectare a prcvederilor prezentuluì regulatnent ctc I

e) intocmeste t'apoarte periodice cu prìvire la activitatca derulalàl
1)

Cod PO 07. Ed.l. Rer 01
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9.,1. R€sponsabilitàti li ràspunderi in derularea activitàtii.

DIRECTOR
GENER.AL

I(). ANEXE, iNRECISTRÀRI. ARHIVÀRI

Nr.
aoe
xà

Denumirea
anexEi

Elaborat verificat Ap.obat Numar de
exemplar

e

Difuza
re

Pastrare

Loc

0 1 2

Fisà
consiÌierc Psiholog

3 4 5 6
,7

1
Psrhol Dosarul

copiluiui

Perioada

II. CUPRINS

legislalicr:
g) implemcnteaza actiYrtatile Prevazute in PIS confomr specìalizarii si sarcinilor stabilite pnn 1ìsa de post
lr) alle atribuiji prevàzutc iI standardulminin cìe calitate aplicabile:

9.3. 
^tribu(ii 

gcnerale alc personalului administratiY si auxiliar:
a) asigura intretìnerea, rgienìzarea ;i buna lunclionare a tuturor spatjiror. ilistaìatiilor, cu4ilor si gràdinilor
in lnnita conpetenlelor si confòrm sarcinilor stabilire prin fisa de pos1.

EE

E3

DIRECTOR
CEN,ADJ,

NI'
Crt.

Compartimentul
(postuly
Acliuoea

(opcraljurea)

PSIHOLOG CTF §EF
CENTRU/PS

IHOLOG

I
Registruldc
sugcstii/sesizàrj si
reclamalji

2

Registru
beneficiari

Fisà consrliere

Infonnarc

P

P

P

Nùmàrul compolrentei in
cadrul Denunirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina
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o

o

FIS.{ CONSILIERE

NUME:
PRENUME:
DATA NA§TI.]RII

Nr crt OBIECTIV/TEMA ABORDAI A I'EHNICI METODE
UTILIZAIL

INI'ERVTNTIE DATA

1

1.... n

SEMNATURA BENEFICIAR

operationale
Copeda

Lista rcsponsabililor cLL elabolarea. verilìcalea si aprobarca cdilici
saLr. dupà caz. a reviziei in cadrLLl ediliei pÌocedurii operetionalc

2

Situalia ediliilor qr a re!iziilor in cadrul ediliilor proccdririi
2 2

cra ionale
Lista cupriDzànd persoanele la care se dif'uzeazà edi[ia sau. dupà caz.
rcvizia din cadrul edi{iei procedurii operationale

3 2

4 Scopul proccdurii opcralionale 3

5 Domeniul de aplicarc a procedutii operalionale 3

6 Documentele de reièrintà aplicabile activitatii procedurate 4

1
Def'lnilii si abrevieri alc tcrmenilor utihzali
opelaliomlà

ln procedura
4

8 Descrierea procedurii opcralionale 5
9 Responsabilità1i si ràsplrnderi ìn derularca acti\.itàlii 1

l0 Inrcgistràri. arhivàri
t1 Cuprins

8

9
12 ] Anexe model documcnte 9

9 Codr P.O.-01. Ed.l. Rc!.0
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Exl €

PROCEDURA OPERATIONALÀ

SOLUTIONAR,EA SITUATIIISilLI PXNOS'NE A CENTRULUI
FÀRÀ pERMrsruNE/srruATl nr ansniiÉisnr

rit .:
iì!1.!!ìr.i
fl),14!.

i, ì,i1i...
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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAR EA, VÈRIFICAREA §I APROBAR
EI PROCEDURII OPERA

EA EDITII'1
ONALE.SAU DUPÀ CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDI

Semtràtura

2. SIl'UATIA EDII'IILOR §I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERA. IONAI,E.

Editia cau, dupl caz,
revizia h

cadrul cdifiei

Compolletrtr
revizuirt

Modslitateg
revlzlei

Dsta de [r care se
aplici prcvederile
ediliei sau reviziei

0 1 2 4
2.0 Edi I
2.1 Rcvizia l

Revizia 2

3. LISTA CLIPRINZÀNN PTNSOINTIE LA CARE SE DTFUZEAZA F,DITIA SAU, DUPÀ CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDI EI PROCEDURII OPERA ONALE

;elcentru

medic

psiholog

5

1653

psiholog-
psihoterap

asistent social
as. mcdical

rnstructor

Elemente privlnd
respon§abilli/
oper&llutrea

Numele Ei prenumele Furclia Data

l. t.

t.2

1.3

0

t

1.4

Elaborat Nan Costln

Vc.ificat Ncacsu Sorìua

Avizat Neacsu Sorìna

Aprobat Paraschiv Gheorghe

1 2

Dlr Gen

Sef centru

Dir. Gen. Adj

Drr Gen. Adj

3 4

Scopul
difuzlrli

Exempls
I

nr.
Servlclu Funcfir Nume si

pretrume
Datr

primtrti Seitrtràtlra

0 42

Apljcare/
infonnare,l
evldentà

3.t. CTF
Amalonr
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Procedura operalionalà
Solulionarca situaliilor de pà rasire a
centrului làrà permisiullf/sitùatrii de

abse eism
Cod P.O.- 08

Supraveghctor
de noapte

l

Arhivare Arhrvar

4, SCOPUL PROCIìDURII OPFJRATIONALE.
Scopuri gellerale:
4.1. Asigurà màsuri adec'ate de pre'enire si intencnlie pentru copiii care pàràsesc seNioiul làrà
pclmisiune;
,1.2. Dà asiguràri cup virc la existenla documentaliei adecvate derulàrii actività1iiprocedurate;
4.3. Asigurà continuitatea activitàlii, inclusiv in situalia unor fluctùalii repotate a pirsonalului;
'1.4. Sprìirnà auditul sr reprezcntanlii altor inslitutii care desfàsoarà misiuni de control. coordonare si
supervizare a activitàtii Cornplexului farnilìal II
Scop Specific:

'1.5. Furnizeazà infomralii dcspre modul ir1 care sc actioneazà in situatii dc patuàsire a centrului fàrà
pennisiune/situa!ii dc absenteism.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.1. Prezenta procedurà opemlionalà se apJicà in mocl obligatoriu pentft! tot pcrsonalul de specialirate ce
i;i dcsfasoara actrvìtatea in structurile dln cadrul CornpÌexului familial IL

5.2. Personalul de specialitate aplicà aceasrà procedurà in nod unitar, inclifercnt de slructura rezidentiala
in carc acli'"eazà. pentru rezol'area optimà si eficlentà a tuturor aspcctelor legate de caz, in beneficìul
clientului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTÀ (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITÀTII
PROCEDURATE.

3.2
Arhiva

DGASPC
Ciurgiu

Altc
scopun

Ghelu
Georgcta

6.l.Legislafie

Cod: Po 08 Ed.l Re!0



Ediiia I
Nr.de €xemplare - 2
Revizia ' I
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- Lcgea nr 272,/200,1- pri'ind proteclia si promo\area dreplurilor copil,lui. cu moclificanle si
completa.i le ulterioare;
- !r!rn n1 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pcnh.u scrvtciile socjalc de hp
rezidcnlial dcslinate copiilor din sistenlui de proteclie specialà.
- Legca nr. 29212011 privind asjstenla socialà.

Con§llul Jude(ean Ciurgiu
Direcfia G€nersH de Asistenlj Soctatà

§i Prot€clia Copilului
Complex FortrilioÌ II

6.2. Alte documente

7.1 Defin ale termenilor

Frsà incident

7.2. Abreyieri ale termcnilor

Regulamentul dc Organizal.e si funclionare al l)CASpC;
ReguÌamcntul de OrgaDizare gì Funclionate Complex thmilial III
Rcgulamcnt Intem;
Fise de post

7. DEFINI'UI §I AtsREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALÀ.

Documentul in care se

neobi nuit a

corìsemneazà de càtre personalul de
servlctu oncc eveniment cu potential negati! asupra stàrii fìzice.
cognitjvc, emolionalc si conìponamentale, care are un camctet

brusc ìn contextul vie ii cottdiene etsonale

oP
E

P

Elaborarc
Verificare

robare
Aplicare
Pastrare

ia Generalà de AsistenTà Socialà i Protec Co lului

Procedura operaliooaìà
Solulionar€a siturliilor de pa ràsire a
ceDtrului fdrà permisiune/sitùrfii de

sbs€Dt€ism
Cod PO.- 08

Nr.
Crt. Termenul Delinilia gi/sau, daca esle cazql, ,ctul care defiregte termenul

iTatà. in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmalj, a metodelor dc lÌrcru stabilitc;i a rcgulilor de aplicat in

cesual

Plezentarea fomal

ctulvire la asvederea realizàrii acti!ità 11. cu

2

Procedura Opera(iotulà

Edilie a unei proceduri
ionaleo er

3
Revizia in cadrul unci edilìi

zatà. dupà caz, a unei proccdtrri

de modificare, adàugare. suprimare sau
asemenea. dùpà caz. a uncia sau mai multor componcnte ale ùnei
edilìi a procedurii operalionale, acliùni care au losL aprobatc si
dtfuzatc

Forma inilialà sau actuah
onal diluzatàa batà

Acliunile altele

4 Ccntru

rngnj
fam rofcs

Es ue n serv du e fez den a en tnr ro ecP u ut a!i p p relia cop
are dr sm1 un aeralept mfu zafea saugen a areagur pe

n adà natànedeteÌmi a acc se u u /tin laor upr Eàzd
educa1Ie, e TC nri ederea ntep gà àr/reintegmn gr

eial / socsau o 1()Ila c

5

NL
CÉ Abreyierea Termenul abreyirt

I Procedum o alàra
2
l
4.
5

6

1 D,G,A,S,P,C Duec
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E. C,T,F
C,M.C.C
MC

Com

Procedura operalionalà
Solulionarea situeliilor de pàÉsire s
cenrrului frrà perEislùne/sitùr lii de

absenteism
Cod P.O.- 08

Casa dc Tr Pamilial
mentul ma merìt dc caz tru c,rpìì

Manager de caz

8. DIìSCRIEREA PROCf, DURII OPER{TIONALE.
8.1. Gencralitàli:

. 
Metodà de lucru obligato.ie utilizatà in domenìul protecliei drepturilor copiluìur si reprczintàan-samblul de tchìici, ploceduri si instumente cìc lucru carÉ asigurà coordonarea tuturor activitàlilor deasistcr4à socialà sì protecrie speciaÌà desràqurate in intcresur .ri.rio, ui copilului de c:tre profesioniEì

d1n difcdte scrvicir publice/p.ivate.

._ . Pcntru fiecarc caz de pàràsire a centrului làrà pcrmisiune/situa(ii de absentcism se infòrmeazàqeful de centru/coordonatorlrl care la r6ndul Iui intòrmcazà directorrt bc,lÀpc. l,rc .. opeleazà servrciul
I l2 §i se intocnle§le fiqa dc iucident.
8.2. Principiile care sta]u la baza desfrsuràrii actività(ii in CTF sunt:

a) respeclarca si promovarea cu prjoritale a intcresului superior al copìJuluì;
b) deschiderea càtre comtmltate;
c) (rgalitatea sanselor si nedtscrimiDarea:
d) ascultarea opiniei copiìului pi luarca in considerare a acesteia, tinàndu-se cont de dezvortarea, gradul
sàu de maturitate.
e.) respectarea demnitàlii copiiultri:
1) asigurarea integriràlji 1ìzice sipsihice a copilului;
g) urenlinerea relaliilor personaic ale cop urui qì medierea contactclor dlrectc cu ptuinrii. rudele, precumyi cu alte pcrsoanc lala de eare copilul a dc./!oltdt legàtu de Jl+"ln"n,; 

-- ' '

h) ntcnltnerca irnpreuna a liàlilor:
i) promovarea unui model familtal de ingrijire a copilului;
j) asigurarea unei ingrijiri individualizati 9i personalizate a copiluluì.

l.l.Tl:::i]l*1.r, :9pil 
ca.o persoanà unjcà care trebuie tratatà cu rcspect si considcralie;

i]::if^r:"::: 1.,:.J]"r 
copilulur pc o prrioddii derrrmirìrrà. p;n. lc inregrJrea sau rcinregrarea acesruia inrarnrrla natUrila. e\ltn\à SdU sub§liluli\à.

m) implicarea pàrinlilor sau c reprezentan{ilor legali ai copilului ca paneleri in planilìcarea sj deservireabenefi.iarilor:
n) asigurarea protecfiei impotriva abuzului qi exploatàrii copilului;
o) asigurarea unei intervenlii profesìoniste prin échipe multicliscipiinare,
p) asigLrmrca confidenlialitàlji si a eticti pr;fesional;.
{1.3. Principale irstrumentc de lucru:

(l) lr dcrularea procedurii operalionalc.e,,or utiliza:
- PIP
- fi5a dc incident
- fiqa consilierc
- altc documentc relevante pentru sifualia copilului.

(2) Conlinulul sj rolul documentelol.- precum si ciÌ.cuitLtl acestùa eslc prevàzut in plezenta
Procedurà

8.4, Sistemul dc comunicare inter[a si interinstitutionala:

5 Cod. PO '08 l-d.I, Rev 0
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Pcrsonalul CTF arc acces la documentelc din dosarul benelicìarilor, contactele profesiolìlstilor
care au i,tervenit/intervin in programcre in\rnrcri\e edu(ative. dc ingrijire, abirrtare reabirrtare siincluziunc soctalà. alte documentc relevante pentru difèrite etapc de Viatà.

Pcrsonalul crF arc acces ra inròrmàri privincr bcnetìcìarii inclusi in procesql i:re managcment de
caz pentnl a permite gestionarea elìcientà a infomatici avànd in vcdere implicarea unui ni,na.. de
partlclpanti la proces.

Personalul CTF are acces la hafia resursclor privincl resursele socialc destinate copliìor; infomatii
privind reteìcle de se.,icii integratc/servicii speciarizate salr prog.ame comunitare. rcgionale si nationaìe
existente cu refenre la ploblematica copiilor aflati in sistem rezidential.
E.5. luod de lucru:

(l) Planilicarea oleratiunilor:
I Se anun!à ieful de ccntrr/coordonatoluì care va irfornra directorul l)G^Sl,C si MCj
2 Se anun!à de indatà poÌi1ia prin senicul I l2l
] I-.ste contactatà lamiìia. cercul de prictefli, §coala. pentru a solicita eventualc ir)formatll:
4 Sc evaiueazà motivele plecàriit
5 Se consilieazà psihologic benelicjarùl:

8.6. I)erularea operaliunilor si acliunilor activitàfii:

Centrul asigurà màsuri adecvatc de prevenirc si inte^,entie pentru copiii care pàràscsc ser'iciuì
fàrà permisiunc, modalitatea de actiune cuprinzÉnd urmàtoarelc etapc.
- arluntarea DGASPC:
- anunlarea pàrintilor (dupà caz).
- anunLarea de indatà a poliliei (conform convenliei comunc) la SNUAIJ 112:
- càutarea copilului in imprej.rimile centrului. la pàrinti. rude sau p eteni, la colegi dc scoalà. in cazùl
identificarii, procedàndu-sc la readucerea copilului in centru qi inlòrmarea inslitutiilor alertate;
- evaluarea motivelor plccàrìì copirurui (abuz, tulburàri de conduità, refuzul de a partioipa Ìa cursurire
scolare, etc.) qi revizuirea PIP pentru satisfàcerea cerinteror sale qi sprijinirea reintegràrii in centru sau in
alt serviciu djn cadrul sistcmului de protectie a copilului:
- prevcnirea situariilo( carc genereazà precarea 1àÉ peÌmisiune se reaÌizcazà prin consrriere psihologicà,
socialà. educalionalà, ìntàlniri tcmatice cLr organele de polilie. etc.

Centrul linc o cvldenlà scrisà a situagiilor de absen(à làrà permisiune a copiilor, pe care
coordonabrul o analizeazà periodic sj o trènsmile DGASpC.

8.7. Resurse neccsare:

, 8.7.1 resurse materiale : spa(ii personale qì comune adecvate. dor.mitoare Brupu' salÌitare, camerà
sociaìizare, mobilier. dolàri eìectrocaTni
petrecerc a timpului liber. 

ce' caza nament'i nlalerial didachc spa(ii exclioarc de rclaxarc si

8.7.2 resurse umatle :

a) personal de conducere
b) personal de specialitate
c) personal adminrstmtiv si auxiliar
{1.7.3 resurse finallclare - conform bùgetelor anuale aprobate .

a) bugetul locàt al.juderului
b) bugetul dc stat

Conslliul Jrdelear ciùrgiu
Dircclia Generalà de AsistenF Socialà

§i Protectio Copillrlui
Compler Fsmilisl ll

6

Pmcedura operatioÀalil
Soluliotrarea situafiilor de pàràsire à
c€Dtrului Iìirà pcrmisiuD./situotii de

absentelsm
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c) clonatii, sponsorizari saLr ahe contribùrii cri,, padea pcrsoaneror fizrce sau.irlridice din tara saLl
stlarnàtate

d) alte sulse de lìnanlare in conformilate cu lcgisìaria in vigoarc

9. RESPONSABILITATI
9.1. Atribu(ii generale alc personalului dc conducerc:

a) asigurà coordonarea. indrumarea si controrul activilàriìor desfàsurate de personarur scniciului ;ìpropune organului competenl sancriuni disciplinare pentru salarialii care nu iqi indeplinesc in modcorcspunzàtor atribuliile. cu respectarea prevcderììor legale din domeniul fumizàr.ii sc.viciiìor sociale.codului muncii etc.;
b) 

^elaboreazà .rapoartelc gencrale privind activiratea servicjului sociaì, st.rdiul implementàrii objectivelor
§i intocmeste informàri pc care le prezintà lumizorùlui de s"rrtcii soci"l",
c) propune parttciparea personalului dc specialjtatc la frogramelc dc instrLritc sj perf-cctionarel
d) colaboreazà cu allc centre/alli funrizòri. rlc serviciì so-ciale yl.r" 

"ri. 
.ìr,i.,r.i alc socictàlii civrie invederea schlmbullli de bunc pracrici, a imbunàtàlirii p"..*.ri" u ir,.t.uÀ"nt.fo, proprii dc asigurare acalitàlii. serviciilor. precum si pentru identìfica.ea celor mai bune ;;;;i;ii""." sa ràspundà ncvoiìorbeneficiarilor:

e) intocmeste rapofiul anual de actì\.ita1e:
t). asigurà buna deslàgurare a raportÌrriloÌ de muncà dintre angajalii serviciului/ccntrului;
g) propune fumizorului de se.\'icii sociare aprobarea structuiiioiganìzat.rice qi a numà.uÌui de pcrsonal;h)desld)oara.acriritàli nentru ptomo\area imaginii renlrului in.;rn,i;;.;-- '
i) ia in considerare 5i analizeazà oricc sesizare care ii este adresata, .ereriiou.e la incàlcàri ale drepturilorbenelìciarilor in cadrul seNjciului pe care il conducci
i) ràspunde de calitatea aclivitàlilor desfàsurate de personarul din cadrul serviciului si dispune, in limilacompelenlei, màsuri de organìzare care sà condr.rcà la imbunàtàÈrca u.".to. u"iìritàfi sau. dupà caz.lòrmuleazà propuneri in acest scns:
k) o'ganizeazà activitatea personalului gi asigurà respcctarca rimpului de rucru si a reguramcnLuluì deorganizare si funcljonarel

1) vcnfica si monitonzeaza lunar implementarea procedurilor
Personalul de. conducere are obligativitatea de a infom)a conducerea DGASpc de existenta saususpiciunea oricarei fome de abuz asupra bcneliciarilor

9.2. Atribulii generale alc personalului de specialitate:
a) asigurà derularea etaperor procesului de acordare a scrri.iilor sociarc cu rcspectarea prevecrcrror regii.a standardelor minirnr de calitarc aplicabile 5i a prezentului regulament:
bl coìaboreazà ctr specialiltì din aJre senrcii in vederea soluliÀariicizurilor, identilicàrii de resurse etc.:c) monitorizeazà respectarea standardelor minime de calitale:
d) sesizeazà conducerii serviciului sjtltclii carc pun in pencol <iguranla beneliciarului. situalii denercspectare a prevederilor prezentului regulament etc.:
e) intocmeste rapoafie periodice cu privire la activitatea derulatàl
1',) lace. propuneri de imbuniràrirc a activitàrii in vedcrea creSterii calità1ii ser,,.iciurui 5i respectàlrlegislatiei:

il l;ii::::::"::"::l:l:l_,1"_l*ì -,,,: i, prs confonn speoìalizafli si sarcinilor srabitire priD fisa cte post
IU irrle rrloJl prc\à,/utc in standarduì minim de calitate aplicahilr:

9.3. Atribulii generale ale personalului administrativ si auxiliar:
a)
in

asigura ifltretinerea. igienizarea §i buna lìuctionare a tuturor spatii
limita com eten elor confòIm

1

in fì adc

Cod. PO -08. Ed.l. Rev 0
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9.4 Responsabilitàfi si ràspunderi in derulàr€a activiti(ii

DIRECTOR
GENERAI

F1 de consiliere
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II. CUPRINS

Pmcedura operafiooalà
SolulioEarea situaliilor de pàràsirc a
centrului fIrà permisiùne/§ituaiii de

sbseùteism
Cod P.O.- 08

DIRECTOR
GEN,ADJ,

Nr
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PERSOANAL
CTF
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2 Fisa de incjdent E P

3 P E

Nurnarul comporc ei in
cadrul procedurii

operationale
Deouùirca componeffei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta

l Ltsta responsabililor cu claborarea, venficarea si aprobarea edifiei
caz. a rcvlziei in cadnÌl edisau ionaledu alel rocedurii o 2

Silualia ediljilor si a rc\'jzirÌor in cadrul ediliilor procedurii
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3

1

a
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4
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8 Descrierea procedurii opcralìonalc
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5
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inregistràri. arhivàri 8
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t2 Anexe model documente
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Procedura operalionalà
Notifi carc evenim€nte deosebite

Cod P.O.- 09

Familial II nil

I. LIS'IA RESPONSABILI I,OR ClI ELABOIT{REA , VERIFICARIiA §I APROBAREA EDITIT]I
SAU DUPÀ C A REVIZIEI IN CADRIII, EI) I IEI PROCEDURII OPERT{ IONALE

Semnàtura

0 1 5

Elaborat Scfcentnt

Verilicat Dir. Gen. Adj

A\tzat Dir. Gcn Adj

Aprobat Dir. Cen

.l

2. SITUATIA EDII'IILOR §I A REVIZIILOR iN CADRUL f,DITIILOR PROCEDURII
OPERA IONALE,

3. LISTA CUPRINZAND PERS OANELE LA CARE SE DIFUZEAZÀ EDITIA SAU, DUPÀ cAZ,
REVIZIA DIN CADRUL ED IEI PROCEDURII OPERA ONALE
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l.l
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Nan Costin

2
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editlei sau reviziei
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Edi ial
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2.2

2.0
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Revizia 2

Revizia 1
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Scopul
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Pmcedura operalionalà
Notifi crre evenimente deosebite

Cod P.O.- 09

Supraveghetor
dc noapte

Ghelu
Gcorgeta

nr. I

3.2. Arhivar

4. SCOPUL I'ROCEDURII OPER{TIONALE.
Scopuri gcnerale:
,1.1. Asigurà notifica rncidentcle deosebite in care sùnt jmplicali copiii qi personalul propnu;
4.2. Dà asiguràri cu privire la existenla documentalìei adecvate dcr;làrii ;ctività1ii proc;durate,
4.3, Asigurà continuitatea activitàfjj, irciusiv in silualia unor fluctuatil repctate a personalului.
4.4, sprijinà auditul si reprezentanlii altor inshtu(ii care dcslìsoarà misiuni de control. coordonare si
supenizare a acti!i1àtii Complcxului famrliaì IL

Scop Specific:
4.5 centrul notitìcà telefonìc- in scris sau prin e-mf,ir famrlia si DLrASpc cu privire ra incrdentele
deosebite care au afcctat copilur sau in care xcesta a fosr imprrcat. in qituariideosebite- cand au fosr
constatate faptc care pot conshtui contraventii sau infrac!iuni, s-aù semnalat orice aite cverìimente care
aÈcteazà caÌìtatca vierii copiilor, centrur informeazà organere conìpetentc pre\'àzute de rcge (procuraturà.
pollfte, directie de sàùàtate publicà etc.).

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.1. Prezenta procedura operalionalà se apricà in mod obriealori, pentru tol personalul de speciarilate ce
isj destàsoara aclivitatea in srruclurile din cadrLrl Complexulul famiiial Il.

l

Arhivare
Arhiva

DGASPC
Giurgiu

Alte
§copuri

Cod: PO -09, td l. Re\ 0
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5.2. Personalul dc speoiaìitate aplicà aceastà procedurà in n'ìod unitar- lndilèrcnt de structLrra rcztdentiala
in caac acliveazà. penrru rczol'area optimà si clìclentà a t[rruror aspectelor lcgale dc caz, in beneficiul
olir::ntu|.ri.

6. DOCUMENTE DE REFI'RINTA (REGLEMENT,{RI) APLICARILE ACTIVITÀTII
PROCEDURATE.

6.l.Legislatie:
- Legea nr 27212004- pri.ind protcclia si promovarca drepturilor copilului- cu modrficarile sj
completarile ulterioare;

Ordin rr 25/2019 pnvind alrobarea standardelor minimc de oaljtate pentru serviciilc sociale de tip
rezidcrllial destinate copiilor din sistemulde proteclic speciaìà.
- Legca m 29212011 privi,ld asistcnta socialà.

6.2. Alte documente:
Regulamentul de Organizare si Functìonare al DGASpC:

- Regulanrentul dc OrganiTare si Funclionare Complex fìmilial II;
- Regulamcnt Inten;
- Fise de post.

7. DEFINITII §I ABREVIERI ALE TERMENILOR U'fILIZATI iN PROCEDUIIA
OPI'R,{TIONAI,À.

7.1. Defini ii ale termcnilor

C Familiql II

Centru

Fjsa de incident

7,2. AbreYieri ale termcnilor

hrul n. r

care se consemneazà dc càtre personalul deDocumentul in

I
2

P,O

servlctù orrce eveniment cu potential negativ asupra stàrii fizice.
cognitive. emoTionaÌe §i comportamentalc, care are un caracler
rreobisnuit brùsc in contextul vie icotidiene

Procedura o ionalà

Pmcedura opemrionalà
Notifi carc evenimente deosebit6

Cod P.O.- 09

Nr.
Crt. Termenùl Defitrilia si./seu, daci €stc cazul, lctul care delioeste termetrul

2

3

u.mali, a melodelor de lucru stabilite gi a rcguliÌor de

Procedura Operalionalà

unel proceduri

Rcvizia in cadrul unei edilii

Prezentarea formali zatà, in soris, a tutu.or pasilor ce trebuie
aplicat in

sualectulrire lavedcrea realizàtii acti\'ltà cu

ra ionale
È.dipe a orma inilialà sau actùaÌizatà. dupà caz. a unei proceduri

Aclturniìe de modrfic,lrc. cdàulare. sufìrimat( 5cu
asemcDea, dupà caz, a uneia sau mai multor componente ale u,
cdilii a procedurii operalionale. aclluni carc au lòst aprobate rr
difuzrtc

F
onale i dilizatàa robatà

altele

1

Este urì scniciu dc tip reziderltiàl pcntru protcclia copilului, caÌ.e
arc drepl nìlsiun( generalà Iìtrni/area sau asigurcrea pe o
perioadà nedclemtinatà a accesului copiilor/tiDerilor la gàzduire,

regàtire in vederea integràrii/reintcgràrii
olèsronale.

lngrllre,
1àmrLale

educalic si p

sau soclo-

,7

Nr.
CÉ. Abrevierea Termenul abr-eyiat

E Elaborare

1 Cod: PO 09 Fd I. Re\.0
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Procedum operrliotrela
Notifi car€ elenimetrte deosebite

Cod P.O.- 09

Com familiat lI l{ruì ff. I

4

P

7
8

6

C,T.F
D,G,A-S,PC

9 MC

obare
licare

Paskare

Dire ia Generalà de Asistcn S

Casa dc Ti Familial
Mana de caz

ocialà si Protcctia Cbpilului

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE.
8.1. Gencralità(i:

Melodà de lucru obligatorie utjlizalà in domeniul protecliei drepturilor copilului si reprezintà
arsamblul de tehnici, proccduri si insrrumente de lucru care asigurà coordonarea tuturor activitrliÌor de
asisten-là socialà §i Proteclie spccialà desfàsurate ìn interesul superior al copìlului cie càtre profesionì,sri
din difèr'ite scrvicii publice/private.

Centrul notilìc.,ì incidenteìe deosebite in care sunt implicatt copiii ;i personalul propriu

8.2. Principiile care stau la baza deslàpuràrii activitàlii in CTp sunt:
a) rcspectarea si promovarea cu prorilate a intet.esului superior al copilului;
b) deschiderea càtre conrunitate:
cì egalìldrca )an\clor si nedi.criminarca;
d) ascu]tarea opiniei copiÌului ;i luarea in considcrare a acesteia. linàndu-sc cont dc dezvoltarea, gradul
sàu dc maturitale.
e) respectarea dcmnilà1ii copiluluì;
Q asigurarea inregritSlii lìzice qi psihice a copilului;
g) menlinerca relaliilor personale aÌe copilului 9i medierea conlacteror directe cu pàrinlii, rudcle. precum
§i cu alte persoane Ialà de care copilul a dezvollat lcgàturi de atasament:
hr menqrnerr.r impreuna c lralilor:
i) promovarea unui model famllial de ingrijire a copilului;
j) asigurarea unei ingrijiri ìndividualizatc Ai personalizate a copiìului:
k) tratarea liecàrui copil ca o persoanà unicà care trcbuie tratatà cu rcspect si consideralie;
D asigurarea protccliei oopilurui pe o perioadà determinatà. pànà la iniegraiea sau reintegra.ea acestuia in
Lmilia naturdlà. e\linsà sau subsliluli\à.
m) implicarea pàrinlilor sau a reprezcntanlilor legali ai copilului ca partcneri in planilìcarca si desenirea
beneficiarilor:
n) asigurarea p.otecliei impotriva abrLzului gi expJoatàrii copilului;
o) asigurarea unei inteNenlii profesionrsle prin echipc multidisciplinare.
p) asigurarea confidcnlialitàfii si a eticii profesionale.

8.3. Principale instrumente d€ lucru:
(l) In derularea procedurij operalionale se vor utilizaj

- figa de incrdent

- Registru de incidente dcosebite
- alte documente relevantc pentru situalia copilului.

(2) Conlinurul si roluÌ documentelo.: precurn si
procedurà.

8.4. Sistcmul dc comunicare internà si interinstitu(ionalà:

circuitul acestora cste prevàzùt in prezenta

5 Cod: PO 09. ]]d I Re\ 0
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Consiliul Judetean Ciurgiu
Direclia Ceneralà de Asistentà SocialA

§i Protec(ia Copilului

Èdilia I
Nr.de €remplare - 2
R€vizia - I
P{gitra 6 din 9

Procedurà operalionalà
Notifi care evenimente deosebite

Cod P.O.- 09

Com Fomiliat II Exen Inr.l

PeNollalul CTF are acces la documerÌtelc din dosarul bencficrarilor. contactcle Drolèsionislilor
care au intervenitl'rnter-r'ill in programele instructive educali\e. de ingrijire. abiljtar; reabrlita;c si
lncÌuziune socialà, alte documcntc rclcvantc pcntrù dilòritc etapc dc ljatà.

Person.rlul crF are acces la inf'omràri privrd bcneficiarii il'ìclusi in procesul de managerrcnt de
caz pentrLl a permite gestionarea eficienrà a info nalici avànd in vederc implicarca unui ,r. marc de
padrcipanti la proccs.

l)ersorÌalul CTF are acccs la harta tesurselor prìvind rcsurselc sociale dcslinate copiilor, informatii
pri'ind relclcle de servicii intcgrate/ser'icìi specializate sau programe comunitare. regioirale qi nalronalc
existcnte cu rcferire la problernatica copjjlor allali ìn sistern rczidellial

8.5, Nlod de lucru:
(l) Planifi carea operaliunilor:

I Noticicare DGASPC:
2 Consemnare in Registrul de evenirnente dcosebite;
I Notificarc alte instituliì abiiitate, in funclie dc incidenr:
4lntocmire fisà de incjdent:

8.6. Dcrularea operafiunilor si acfiunilor activitàtii:

Centrul rezidential are obligalivitatea de a notilìca incirlentcle deoscbite in care sunt lmplicati
copiii si pc.sonalul propriu.

Centrul notificà teiefonic, in scris sau ptin e-nail fàmilia, DGASPC si MC cu privrre la
incidcntele deosebite care au afcctat copilul sau in care acesta a lost impÌicat. respectiv de indatà in caz de
deces. imbolnàvire gravà a copilului. \,àtàmare coÌ?oralà jmportantà ori accidcnt, i.ocar de boli
transmisibilc, fapte cate pot constitui contravcnlii sau jnfracliuni, sau orice alte cvenimcnte care afecteazà
calitatea vielji copiilor.

PcntrLl alte hpurj de incidcnte (intcmarea unui rezident, altercatii. leziuni care nù pun in pericol
viata) notificerea se efèctueazà in maxim 24 dc ore de la produccrea incidentului.

centrul iDlormeaTà dc esemeng6, §i famili.ì/rcprezentantul legal al copilului cu privire la
incidentele deosebite in care acesta a fost rmplicat.

in situatii dcosebite, cànd existà susiiciunì asupra deccsurui copiÌului sau s-a produs o vàtàmp--
corporalà importantà ori accidcnt. a apàrul un focar cre boli transmisibilÀ. au lòst corst;rate tàpte care p,.
conslitui contraventii sau inliacliuni. s_au semnalal orice alte evenimente cale afecteazà caitatea viètii
copiilor, ccntrùl informeazà organele competente prevàzute de lege (procuraturi. poJilie, direelie di
sànàtate publicà etc.). Notificarea scrisà se redacteazà in maxim 2,1 ore.

Celttrul line o evidenlà scrisà a cvenimcntelor dcosebite

8.7. Resursc necesare:

.. 8.7.1. resr.rrse materiale I spatii personale si comune adecr,ate, dormìtoare grupuri sanitare. ran)crà
socializare. lnobilier- dotàrj electro.rTnjce, cazaflllament. malerial didactic. spatii exerioare <Je relaxare Si
pctrecere a tlmpului liber.

8.7.2. resurse umane :

a) personal de conducere
b) pcrsonal de specialitate
r) prr.onal admrni.trati\ si au\iliJl
E.7.3. resurse financiare - conform bugctelor anuale aprobate :

a) bugetul locat al judetului
b) bugetul de stat
c) donalii. spo,sorizari sa, ahe conrributii din paatea persoanebr fizrce sauJLrrìdice din 1arà sau

6 Cod:PO.09. Ed.l. Re\'0



Consiliul Judetean Ciurgiù
Dir.ctia Cereralt de Asisrenu SoriaH

§i Pmteclia Copilùlui

Pmcedura operalionslà
NotifrcÈre €velih€nte deorebite

Cod P.O.- 09

Familial lI

strainàtate
d) alte surse de fìnan(arc in coni'onnitate cu ìegisla!ia ìn rìgoare

9. RESPONSABILITÀTI

9.I. Atributii generalc ale pcrsonalului de conducere:
a) asigurà coordonarca. indrumarea si. controlul aclivìtaljlor dcslàsurate cìe personalul scrriciului 5iproplme organului competenl sancliunì discrplinare pentru saradalii care,u i§i indepìinesc in nroi
corespunzà1or atribuljile, cu respectarea prevederilor legale cìin domeniul furnizàrii serr,iciilor sociale.
codului muncii etc l
b)-eÌaboreazà rapoartelc generale Privind activrtatea seniciului social. stadiul inlplerncntàrii obiectivelor
§i intocmc§1e inlormàri pe care le prezintà lìrnjzorului <le scnicìi sociale:
c) propune parficiparea personaiuluì dc specialitate Ia programele de instruire si perlèctionar.e:
d) colaborcazà cu alte ccntre/alti lìrrnizori dc servicìi sociale si/sau alle structuri ale società(ir cilile in
ledcrea schirnbului de brule practici, a imbunatàririi p"*un"ni" a instrumenreror proprii <Je asigurare acalitàlii seh-iciilor, precum si peDtrù idcntilìcarea cilor rrai bune ser'icii care sa ràspundà nevoilor
benelicrarilor:
e) intocmeste rapodul anuaÌ de aclivitate:
I) asigurà btura dcsàgurare a rapoÌlurilor de muncà dintre angajalii serviciLllui/centruhrii
g) propune furnizorurui de servicri sociare aprobarea structuiii oiganizatorice qi a numàruluì de personal;
h) deslàsoarà activitàlt penrru promovarea imaginii centrului in c;unitate:
i) ia in considcrere r;i anaÌizcazà orice sesizare care ii este adresatà. rcleritoare la incàlcàri ale drcpturilor
beteficiarilor in cadrul serviciului pe care i1 colclucc;
j) ràspturdc de caliratea actività1ilor dcsiàqurate de personarur rrin cadrul serviciurui si dispune, in rmita
compctenlei. màsuri de organizare carc sà conducà la imbunàtàlirea aceslor activitàli sau. dupà caz,
lonnuleazà propuneri ìn acest sens;
k) organizcazà activitatea perso.alurui ;i asigurà respectarca tirnpurLri dc lùcru si a regulamentului de
organizare Ei f.unclionare;
l) verifica si monibrizeaza Iunar implementarea procedurilor
PersonaluÌ de conclucere are obrlgativitatea de a infoma conducerea DGASpc de existerta sau
suspiciunca oricarei f<rrme de abuz asupra bcneficiarilor

9.2. Atribulii gencrale ale personalului rIe specialitate:
a) asigurà- derularea elapelor procesurui de acordare a se;lciilor sociarc c'respectarea prevederiror regii,
a.standardelor minime de calitatc apiicabile qi a prezcnlului regulan.ìent;
b) colabo.eazà cù spcciaÌisti din alte servicii in ve<lerea soluliùàrìi cazurilor, iclcntilicàrij de rcsù..e etc.:
c) monitorizeazà tespectarea standardelor minimc de calitale:
d) sesizeazà conducerii serviciului srlualii care pLrn in pcricol sig.ranla beneficiarului, situalii denerespectare a prcvederilor prczentului regulament etc.;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privìre la activjtatea derulatà:
f) l'ar:e. propuneri dc imbunàtàrire a acti\ìtàrii ì, vederea cresterii calitàlii serviciurui si respcctàrii
legislaliei;
g) implcmenteaza activitatile prevazute in pls conftrrm specìalizarii si sarc,niror stabilrte prin fisa de post
h) alte atribulii prevàzute in standardul minjm de calitate aplicabile;

9.3. Atributii generale ale personalului atlministrativ si auxiliar:
a) asigura illtrchnerea. igìenizarea 5i buna iìnclionare a tutrlror spahilor instalatjrlor. cur(ilor si gr.:ìdrnilor
in Ijmita competcnlelor si sonform sarcinilor stabilite prin fiira de pist

7

Edilia I
Nr.de exemplare - 2
Revizia - I
P8gha 7 
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9
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Cod: Ir.O. 09. Fd I. Re! 0



Cotrsiliul JudeteeD Ciurgiu
Diferfia C€n€rau de Asistentà Sociata

§i Protectia Copilului

Procedura operalionalà
Notifr care ev€niDr€nte deosebite

Cod P.O.- 09
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C Famitat lI

9.,1 Responsabilità(i si ràspundcri in derularea activitàfii.
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Edifia I
Nr.de eremplsrc - 2
R€vizia - I
P8gitra 9 din 9
Exemplarul nr. I

Anexc modeldocurnc'ntc

O

a

9 Re onsabilità Ias underi in derularea acti!iI 7
t0 8
lt Cu 8
tl

9 Cod: P.O.-09. Ed.l. Rev 0

Inregistràri, arhivàri



(il;;.x4 io

Consillul JudeteÀn Ciurgiu
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9i Protectia Copilului
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Procedura operalioDrlA
Modul de ac{iune in sifuatii treprevàzute

carc af€ct€azà functionarea curerG r
utilita[ilor

Cod PO.- 10

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

MODUL DE ACTIUNE iN SITUATII NEPREVÀZUTE CARE
AFECTEAZÀ FUNCTIONAREA CURENTÀ A UTILITÀTILOR
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Consiliul Judeferr Giurgiu
Directia Generalà de AsistenÈ Socialà
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Proccdum operalionalà
ÙIodul de actiune id situatii neprevàzute

care afecteazà functionrrca cùrentà a
utilitìitilor

Cod P.O.- l0

Editia I
Nr.de exemplare - 2
R€vizi, - I
Pagitra 2 din 9
Ex€mplrrul nr. I

I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAR EA, VERIFICAREA §I APROBARIA EDIl'IEI
SAI] DUP,{ CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDI IEI PROCEDT]RII OPER{ ONALE

SemDàaura

1.4. Aprobat

2

Nan Costin

Neacsu Sorìna

Neacsu Sorina

Paraschiv Cheorghc

Scfcerltru

Dir Cen. Adl

Dir. Gen. Ad1

Dir. Gen. Ad3

5

0

Elaborat

4 5

Vcnticat

Avizat

2. SITUATIA EDITIILOR §I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERA ONALE.

Revizia 2

3. LISTA CUPRIN ZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPÀ C,A '
REVIZIA DIN CADRUL EDI IEI PROCEDURII OPI'R,{ IONALE.
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care afecteàzà fuBcliooarca currentà à
utilitàtilor

Cod P.O.- 10

Supraveghetor
de noapte

Ghe!u
Gcorgeta

Arhivar

4. SCOPUL PROCEDT]RII OPERATIONALE.
Scopuri generale:
,1.1. Asigurà deslasurarea activitatii in centrul rezidential in sltuatia in carc se lnregistrcaza avarii;
4.2. Dà asiguràri cu pri!ire la existenla docunrentafiei adecvatc derulàrii aclivitàfii procedurate;
,1.3. 

^sigurà 
contjnuitatea activitàlii. inclusiv in situalra unor fluctualii repetatc a personalului;

4.4. sprijinà audit.l si rcprezentanlji altor institulii care deslàloarà misiuni dc control. coordonare si
super1izare a activitàtii Complexului famrLal IL

Scop Specilìc:
,1.5. Iumizeazà informatii despre modul in care trcbuie aclionat in caz de avarii ìn retelele dc uttlità!i
publrce. produse in centru si in zonele invecinale-

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.1. Prezenta plocedura opcralionalà se aplicà in mod obligatoriu pentru tot personalLrl de specialitate ce
isj deslàsoara activrtatea in structurile din cadru) Cornplexulur familial ll.
5.2. Personaltll de specialilate aplicà aceastà procedurà in mod unitar. indiferenl de structura rezidcntiaÌa
in care acti\,eazà. pentru rezoharca optimà si eficientà a tuturor aspeclelor legate de caz. in beneficiul
clientului.

6. DOCTJMENTE DE REFERINTÀ (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITÀTII
PROCEDURATE

Edilia I
Nr.dc €remplare - 2
Revizia - 1

Paglna 3 ditr I
Exemphrùl rr. I

3.2 ArÌ'ivare
Arhiva

DGASPC
Glurgiu

Alte
scopuri

6.l.Lcgislafie
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- Le9ca ff. 21212001-
cornpietarile ulteÌioarc:

7.1. Defini i alc t€rmelilor

Edilie a unci proceduri
o ra onale

Rcvrzia in cadrul unci edilii

Pastrare

D

OPERATIONALÀ

prjvind proleclia 5i promolarea dreplurjlor copììului, cu modificarilc si

- ordin m 25/2019 p.ivind aprobarea stadarcrelor minirnc de caritate pentru serviciile socialc de tip
rezideDlial destilate copìikrr din sistenrul de proteclie specialà
- Legea nr. 29212011 privind asistcnla socialà.

6.2. AIt€ documente:
Regùlamcntul de Organizarc gt Functionarc at DGÀSp(..
Rcgulamentul dc Organrzare qi Funclìonarc Complex Iàmilial II;- Regulament Intefl:

- Fise de posr.

7. DEFINITII §I ABREVIERI ALE I'ERMtrNILOR UTILIZATI iN PI{OCEDT]RA

Centrx

7.2. Abrcyieri ale termenilor

P

D,G,A,S,PC ia Generalà de Asislen ocialà si Protcctia Copìlului
Falnilial

1
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2
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CoNiliul Judetean Ciurgiu
Direclìa Generali de Asistentà Sociala

§i Protectia Copilului
Complex Familial Il

Edltià I
Nr.de eremplar. - 2
Revizia - I
Psgtra 5 dltr 9
Exemplarul rr. I

{I. DESCRIERI'A PROCEDTJRII OPERATIONALE.
8.1. Leneralilàti :

Mctodà de lucru obligalorie utilizatà in domeniul protecliei drepturìlor copilului si rcprezintà
ansambluì dc tchnici, proccduri si ìnstrumente dc lucru carc asrguraì coordonarca tuturor aciivit;Élor dc
asjstenlà socialà §i plotectie specialà dcstàsurate in rnteresul superior al copilulur de càtre profe;ionisti
din difente servictl publice/pnvate.

Pentru fiecare caz de avane se intervine pentru renedierca delèctiunit.

8.2. Principiile care stau la baza desfàsuràrii actilitàtii in CTF sunt:
a) respectarca si promovarea cu prioritate a intcresului supenor al copilùlui;
b) deschiderca càtre comunitate;
c) cgalitatea lanselor li ncdiscriminarca;
d) ascultarea opinìei copiìului si luarea in considcrare a accsteia. Iinindu-se cont de dczvoltarca, gradul
sàu dc Dlaturitate.
e) respectarea demnitàlli copiìuluil
0 asigurarca integrità1ii fizice qi psihice a coprlului;
g) menlirerea relaliilor personale alc copilului si medierea contactelor directe cu pàrin1ii, rudele, prccum
§i cu alte persoane falà de care copiluì a dezvoltat le.qàturi de atasamcntl
h, mcnlinerea impreuna a lralilor:
i) promovarea unui model Iàmilial de ingrijire a oopilului;
j) asigurarca ulei ingrijiri individualizate qi personalizate a copilului:
k) tratarea fiecàrui copil ca o persoanà unicà care trebuic tmtatà cu respect sj considcralie;
l) asigurarea protecllei copilului pe o perioadà deteminatà. pànà la iniegrarea sau reintegrarea acestuia in
familia naturalà. exrinsà sau subslit.rli\à.
m) implicarea pàrinlilor sau a reprezenlantilor legali ai copilului ca parteneri in planificarea ìi deservirea
bencficiarilor;
n) asigurarea protccliei impotriva abuzului 5i exploatàrii copilului:
o) asigurarea ùnei intcrvenlìi profesioniste prin echipe multidiscrplinarc;
p) asigurarea conlìdenlialiràlii si a eticii profesionale.

Prccedura operalionalà
ùIodul de acfiuoeiD situalii treprcvazute

care afecteazà funclionarca curentl a
utilitàtilor

Cod P.O.- l0

8.3, Principale instrumente dc lucru:
(1) In derularea procedurii operationale se vor utiliza:

- referat solicitare remedrere defectiune
- referat solicitare contactare fimlà specializatà in remedicrea avarici sun,enjte.

(2) Coulinutul ;i rolul documentelor, precum qi circuitul acestora este
Procedurà.
8.4. Sistemul dc comunicare illterna si intcrinstitutionala:

prevàzut in prezenla

Personalul crF are acces ra doculncntele din dosarur berefìcianlor, contactere profèsjonlstiror
care au lntel,enit,rlntervin io programele instructive cducati'e, de ingnjrre, abrlrtare reabilitaie si
incluziulle socialà, alte documente relevante pentru dilerite etape de viatà.

Perso,alul crF are acces la infonràri pri'ind benelìciarii incluqi in procesul de managemerlt cle
caz pentm a permite gestionarea eficicntà a infbmaliei a'and in vedere tmplicarea unui nr. mare cle
pèrticrpanti la proces.

PersonaluÌ CTF arc acces Ia hal_ta resurselor pnvrnd resursele sociale deshnate copiilor, informalii
privind relelele de servicii integrate/serviciispeciahzate sau programe comunitare. rcgronarc si narionare
cxistentc cu refcnre la problematìca copiilor aflati in sisteln rczldential

8.5, Mod de lucru:

5

flì Planificarea oneraliunilor:

Cod PO.-10. Ld I Re\.0



Consiliql Jud€lean Giurgi'r
Dir€clia GeneraE de Asisl,enla SocialA

§i Protecti, Copilului
Compl€x Frmilirl ll

Procedura operalionalà
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f Solicitarc ulterventie cchtpa mobilà;
2 Redactare rclèrat lleoesar materiale:
.l Redactare rcfèral contacrare finnà specializatà

8.6. l)crularea operatiunilor si ac(iunilor activitàtii:

in caz cie avanr in relelelc de utilitàlj publicc. procìuse in centru si ir zonele ìnvecinate, personalul
ccntrului 'a anunta coordonatorul ;i va solicita rlormalii fìm,zorilor ifiplicali cu pri\,ire la dumla
remedierii delèctiunrlor.

in caz de avarìi in cadrul centrului (apà, elcctricitate, gaze) personalul centrulut va ànunta
coordonatorul care, la ràndul lui. va anunta serviciul Administrativ dln cadrul I)GASpc care are personal
pentru intervcnhi (echipa mobiÌà).

Pentru situaliilc in care remcdierea delèctiunilor este de duratà mar rnarc. ccDtrul rlispunc uc
stocuri dc urgenlà de aljmente. stocur de apà, lantclne. etc.

{i.7. Resurs€ necesare:
8.7.1. rcsurse lnateriale spalii pcrsotale si oomune adecvatc, dormitoare gr-upuri sanitare, camerà

socializare. mobilier. dotàri electrocaznice, cazamament, material didachc, spatii exerioare de rcla\are si
pctrecere a timpului libe.

8.7.2. resurse Ìrmane :

a) personal dc conducerc
b) pcrsonal de specialitate
c) personrl adlnintstratir si auxiliar
8.7.3. resursc financiarc - conl'orm bugetelor anualc aprobate :

a) bugetul locat alJudetului
b) bugotul de stat
c) donatii, sponsorizari sau iìlte contribù(ii dìn partea persoanelor fizice sau juridice din tarà sau

strainàtate
d) alte sursc de linanfare iù conformttate cu legislatia in vigoare.

9. RESPONSABILITÀTI

9.1. Atribufii gencrale ale pcrsonalului dc conducere:
a) asigur'à coordonarea. indn:rnarea si controlul activilàlilor desfàsurate de personaÌul serr,ìcruÌui Ei
propune organului competent sancliuni disciplinarc penlru salarialii carc nu isi ìndeplinesc in mocì
corespunzàtor atrìbuliilc. cu respectarea prevedcrilor legalc dìn domcnrul luruizàrii servicjtlor socialc.
codului muncii etc.:
b) elaborcazà mpoartcle generalc privind activitatea servicrului socjal. stadiul rmplementàrii obiectivelor
qi intocmegtc inl'onnàri pc care le prezintà 1ìrnizorului de sen icii socialcl
c) propune participarea personalului de spccialitate la programelc de instruirc si perfeclionare:
d) colaborcazà cu altc centre/alfi fumizori dc servicii sociale qi/sau alte structirri ale societàlii cìvilc in
vedcrea schimbului de bune prùctici, a iÌnbunàtàlirii permancnre a insrrunentelor pr.oprii dc asigurare a
calità1ii selviciihr. precurr si pentru idcntilìcarea celor mai bune ser!icii care sa ràspulcià neroì1or
bcnelìciarilor:
c) inlncmelle raf,'nul anU,rl dc acri\ itatc:
1) asigurà buna deslàgurare a raportutilor de nrLLncà dintrc angajalii serviciului/ccntrului:
s)
h)

propune furniTolului dc servicii sociale aprobarea structurlr organiTalotice §i a nunÌàrului de personal;

6 aid: PO -10. l]d ì. Re! 0
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i) ia in considcrarc si analjzeazà orice sesrzare care ii este adresalaì. rcfcrjtoare la incàlcàri ale dreplurilor
bcnclìciarilor in cadrul sen1ciulur pe care il concluce;

.i) ràspunde de calitatea acti,,itàlÌlor deslàsurate de personalul diD cadrul serviciului 5i dispunc. in hmita
compctenlei. rnàsuri de olganizare care sà conducà la imbunàtàlirea acesbr activitàli sau. dupà caz,
[ormu]eazà propuneri in acest sens:
k) organizcazà activjtatea personalului si asigurà respcctarea timpùlui de Iucru rii a regulamentului de
organizarc qi luncljonare;

l) vcrifica si monitonzeaza lunar impÌementarea paoccdu lor
Personalul dc conduccre are obligativitatea de a informa coùducerea DGASPC dc cxistenta sau
suspiciunea oricarei formc dc abuz asupra beneficiarilor

9.2, Atribufii gererale ale personalului dc specialitate:
a) asìgurà dcrularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu rcspectarea prevederiìor lcgii,
a standardelor minjmc de calitate aplicabile si a prczcntului regulament;
b) colaboreazà cu specialisti din alte servÌcii irì vederea solufionàril cazulilor, identilìcàrii dc rcsurse elc.i
c) monitorizeazà respeclarea standardclor tnlnime de calilate:
d) scsizeazà condùcerii serviciului situalii care pun in pericol siguranfa beneiìciarului, situalii de
nerespectarc a p.cvedenlor prezentului regulament etc.;
e) intocmeste .apoartc periodice cìl privire la activitarca derulatà;
t) lice propuneri de imbunàtàtjre a activitàlii in vedcrca cresterii calità1ii serviciului gi respectàrii
legislaliei;
g) implementcaza activrtalile prevazute jn PIS confonn specializarii si sarcinrlor stabilite prin lisa dc post
h) alte .rtribulii prevàzute in standardul minim de calitate aplicabile;

9.3. Atributii gcllerale ale personalului administrativ si auxiliar:

a) asigura intrelinerea, igienizàrea si buna funclionare a tu(uror spaliilor. instalaliiÌor, cuftilor si gràdinilor
in limita compctenlclor qi conlònn sarcinilor stabjljte p n lìsa de post.

9.,1 Responsabilità(i si ràspunderi ìn derularea actività(ii.

DIRECTOR
GENERAL

IO. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVÀRI
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exemplar

Dif,tza
te

Pastrare

l,oc Perioada

DIRECTOR
GEN,ADJ.

Nr.
CÉ

Compartimentul
(postul/
Acfiunea

(opelaliullea)

PERSOANA
DE

REFERINTA

CTF §EF
CENTRU

I
Relèrat contactare filmà

specializatà
2 Referat necesaa matenale

F,

E

7 Codr Po 10. Fld l, Rev.o



Corsiltul Jùdel€an Giùrgiu
Direclia Generaltr de Asisten{a SocialA

§i Protecli, Copilului
Complex Familial lI

Edi(ia I
Nr.de exempl8re - 2
Revizi. - I
Pagina 8 dtu 9
Exemplarul nr. I

85320 4

II. CUPRINS

6
,,]

Refcrat
contactarc
iìrma

§.f
centru

Director
Ceneral

§el
centru

Cornp.
achizitii
pubìice

Comp.
achizitii

ublice

3

Refèmt
necesar
materiale

§ef
centru

Dircctor
Generrl

§et
centru

s cialìzata

1l
12

2

PUgr*

Procedum operÀlionàlà
Iuodul de acfiune in situatii nepreyàzùte

care rfectea?tr funcliolarca curenG s
utiìitàtilor

Cod P.O.- l0

Numàrul compooeDtei in
cadrul procedurii

operationale
Denumirea componentei din cadrul procedurii operalionale

l
Lista responsabililor cu claborarea. verilìcarea qi aprobarea cdi{iei
sau, dupà caz. a reviziei in cadrul edi

Coperta

liei procedurii operalionale
2

Situalia ediliilor si a reviziilor in cadtul ediliilor procedunr
o ra ionale 2

l-ista cuprinz6nd persoancle la care sc difuzeazà cdilia sau. dupà caz.
2revizia din cadrul edi ret ocedurii

Sco onalecedurii o a

onaìe

3

4
4

DcIinilii 9i abrevieri
opera(ionalà

ale termenilor utilizali in procedura
4

roceduratc

2

3

1

7

8

5

6

Domeniulde licare a

Documentcle de

ocedurii onale
licabilc aclivit.rtii

9
5

7
10

Descrierea rocedurii
bili 1 ras

nIe stràri. arhivàri
ri in dcrularea actività 11Re
onale

8

8
Anexc model documente
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Relalia p€rsonalului cu copiii

Cod P.O.- l1

COD P.O: - ll

Edifia I, Revizia 1

PROCEDURA OPERATIONALÀ
privind

RELATIA PERSONALULUI CU COPIII

rr. I

ry-13J.

,.,J,ri-,,-,,,,-., r:r,r,i

( od: P O.-l1. Ed.l. Rc\.0

1r. , .i..':ì. r'"i.., .-;i'-l; ::,, ,,



Consitiul Judetern Ciuryiu
Direclia Cenerala de Asistentà Socialà

F Protectia Copitutui

Procedura operalionalà
Relalia peEonalului cu copiii

Cod P,O.- ll
Famili.l II

I. LISTA RESPONSAI]ILILOR CU ELAIIORA REA, VERIFICARI'A §I APROBAREA EI)ITIEISAU I)UPÀ CA A REVIZIEI iN CADRT]L EDI IEI PROCEDURII OPERA ONALE

Semnàtura

0

Elaborat

Velilìcat

Aytzal

t.4. Aprobat

2

Nan Costin

Neacsu Sorilla

Neacsu Sorina

Scfcentru

Dir. Gen

Dir. Gen. AdJ

Dir Cen. Adj

5

Paraschiv Cheorghe

2. STTUATIA EI)ITIILOR §IA REVIZIILOR iN CADRTIL EDITIILOR PRoCf,DURII
OPERA ONALE.

3. LISTA CT]PRINZÀND PERSOANELE LA CARE SÈ DIF UZEAZA EDITIA SAT], DUP,i CAZ.REVIZIA DIN CADRUL EDI EI PROCEDURII OPERA ONALE.
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3 4
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§cfcentru
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psiholog
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asistent social
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educalie

2

Edilta I
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1
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0
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m.l

Procedura operaliotràlà
Rclsfia p€rsonàlului cu copiii

Cod P.O.- U

Supraveghebr
de noapte

Che!u
Gcorgeta

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE.
Scopuri generale:
4l Personalul va aborda relaliile cu copiii in mod firesc. dànd dovadà de abilitàli empatice si de
comunicare! astfcl incàt relafjonarea sà fie benelìcà. contnbuind totodatà la dczvoltarea capacitàfilor lor
afect,ve,
4,2. Dà asìguràri cu privire la existen(a docurnenta(iei adecvarc derulàrii activrtàfii proccdurate;
4.3. Asigurà continùitatea actjvilàlii, inclusiv in situalia unor fluctualii repetate a personalului;
4.'1. Sprijina auditul sl reprezentanhi altor institutii carc destàsoara mistuni de control. coordonare si
superyizare a activitatii Complexului familial IL
Scop Specific:
4.5. Asigurà relaliile personalului cu copiii ce au o bazà sànàtoasà. ràspunzànd nonnelor de conduità
moralà, prolèsionalà qi socialà.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.L Prezenta procedura operalionalà se aplicà ì'1 mod obligatoriu pcntru tot persoDalLrl de spccialitate cc
isi dcsfasoara aclivitatea in structunle din cadrul Complexului familial IL

5.2. Personalul dc speciaÌitatc aplicà aceastà procedurà in mod unitar ;ndi1èrent de slructura rezdenliala
in care actlveazà. pentru rezolvarea optimà si eficientà a tuturor aspectelor legate dc caz. ilì beneiìciul
clientului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENT,iRI) APLICABILE ACTIVITÀTII
PROCEDURATE.

6.l.Legislalic:
Legea n- 2'72/2004 privind protecFa sì proùovàì.ea drepturjlor copilului. cu modificanlc sl

completarile ultenoare:

3.2 Arhivare
Arhiva

DCASPC
Giurgiu

Arhivar

Altc
scopuri

3 Cod P O.-l l. hd I. Re!.()



- ordin nr' 25,/2019 prir'ìnd aprobarea standardcror minime clc calitatc pentru serviciile sociale dc tip
rezidenlial destrnatc copiilor dill sistenrul de protectie specialà.

l.egea nr.2921201 I privind asistcnla socialà

6.2. Alte documente:
Rcgulamentul de Otganizare si Functionarc al DGASpC;

- Reguiamentul de Organìzare sì Funclrorrarc Complcx familial ll;
Regulament Intern;
Fise de post.

7. DEFINITII §I ABREVIÈRI ALE TERMENILOR U'I'ILIZATI iN PROCEDTIRA
OPERATIONALÀ.

Consilrì Judetern Ciurgiu
Direrfia CeneralS d. Asbtentà Socialà

§i Protcclia Copilului
c Fam ial II

7,1. Defini i ale termenilor

Revizia ìn cadrul rmei cdrlii

7.2. Abreyieri atc termcnilor

Procedùra operalionalà
Rehfia personalului cu copiii

Cod P.O.- 1l

AcliunìÌe de mod

Casa dc Ti Familial

ificare, adàugarc, suplmare sau alteÌe
asemenea- dupà caz, a uneia sau mai multor componente aÌe unet
edrlii a procedurii operalionale, acliuni care au fost aprobate 5i
drfvate

C,T,F

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE,
8.1, Ceneralitàfi :

Metodà de lucru obligatorie uririzatà in domeniur protecllei cìrcpturilor copirnlrri §i repreTintà
ansamblul de tchnici. proceduri §i jnstrumente de lucru care asigurà coordonarea tuluror activitàlilor dc
asisteìÙà socialà §i pÌoteclie spccialà deslàsurale in ìnteresul suf,crior al copilrlLri dc càtre prolèsionigti
din difcrite sefl,icii publice/privatc.

Penku fiecare caz de admiterc in centru se intocmeste un dosar

8.2. Principiile care stau la baza deslàsuràrii actività(ii in CTF sunt:
a) rcspeclarca si promovarea cu p oritate a interesuluì supcnot al copilului;

1

Edilia I
Nr.de exemplàre - 2
Revizia - I
Plgina 4 din 9

nr. I

Nr.
CÉ. Termenul Defirilia ti/sau, dacl cste cazul, actul care delineste terDen.t

Procedura Operafionalà
Prezcnlarea fomlal izatà. in scris, a luturor pasilor ce trebule

v1

ll a a mclod e r d UCILI ast b 1e a re ul cl n§ ap
ederea alIC DAr act LI larc as u o ual

2
onaÌe

Edjlie a unei procedu lorma inilialà saù actuaÌizatà. dupà ca7. a unei procedu
b:r1aaIA onale i dilizatà

3

Nr,
Crt Abrevlerea TermeDuI abreviat

1 PO Procedura onalà
2 E
3
I
5.

6 P

7 D,G,A,S,PC GcneraÌà de 

^siste
Socralà i Protectie Co lLrÌui

licare

Elaborare

Pastrarc

Verificare
bare

8

Cod PO. lì. Ed.ì. Re\.0
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Procedura oper{liotralà
Relafia personelului cu copiii

Cod PO.- ll
Com ex Frmilirl II

8.5. Mod de lucru:
(l) Planifi carea opera{iunilor

1 Informare personal;
2 Rcsr dc infomarc elsonal

Copiii au o relalie tìreascà cu personaluì centrùlui- bazatà pe sinceritate si (e
Personalul abordcazà relatiile cu copiri ìn rnod firesc. dànd clovadà de a

comunicarc, astlèl incàt relaqionarea sà fie benctìcà. oontnbuind totodalà la d

8.,1. Sistemul de comunicare internà si interinstitufionalà:
Personalul CTF are acccs la documentele din dosarul beneficiarilor, contactele profesionistiior

carc au inten enit/intervin in programele instructive educativc, de ingrijire. abilitare reabrlrtaie;i
incluziune socialà, alte documenle relevante pentru dilèritc etape de viatà.

Personalul C'lF are acces la in1òrmàri privind beneficiarii inclusi in procesul de managemcnt de
caz pentru a pe,-ite gestionarea elicientà a inlòrmaliei avànd in vedere imphcarea unui nr nìar; de

pàrticjpanti la proces.

Pcrsonalul CTF are acces la harta resurseloa privind resurselc sociale destilate copiilor. informatii
privind reqclele de serricii integ.ate/servicji specializate sau prograrne comunjtare. regionale si nationale
existente cu referire la problematrca copiilor aflali in sistem rezidenlial.

b) deschiderca càtre cornunitate;
c) egalitatca saDselot si ncdisc minarca;
d) ascultarca opinier copilului si luarea iD considerare a xcesteic, linàndu-sc cont dc dczvoltarca, gradul
sàu de maturitate
c) respectarea dcmnrtàlii copilului:
f) asigùrarea intcg tà1ii 1ìzice gi psihice a copilului:
g) nìenlllìerea relaliilor personale ale copilului sr mcdlerea contactelor directc cu pàrintii. rudele, precunl
§i cu alte persoanc falà de carc copilul a dezvoltat legàtu de atasamenl:
h) men(iuerea impreula a lìa1ilo[
i) promovarea unui model familial de ingrijire a copiluhti:
j) asigurarca uùei ingrijirl individualjzate si pcrsonalizate a copiìului:
k) tralarea fìecàrui copil ca o persoanà unicà care trebuic tratatà cu rcspect si consideratic:
l) asigurarca protecliei copilùlui pe o perioadà determinatà, pànà la integrarea sau reintegrarea acesluia in
lamilia n.Iurala. c\rinsa \au sLrb.lirutivi.
m) impltcarea pàrinlilor sau a reprezerìtanliior legaìi ai copiìuluì ca parteneri ìn planiticarea si deser!u.ea
benelìciarilor:
n) asigura.ca pro teclie i impotriva abuzului qi exploatàrii copilului;
o) asigurarea unei intervc,lFl prolèsioniste prin cchipe multidisciplinarel
p) asigurarea confidenlalitàlit si a eticiiprolèsionale.

8.3. Principal€ instrumente de lucru:
(l) In dcrularea procedìlrii opera(ionale se vor utiliza

- alte documente .elevaltte pentru situalia copiìuluj
(2) CoD(inutul gi rolul documentclor! precum si circuitul acestora

Procedurà.

nr. I

estc prevàzut in prezcnta

specl reclploc

8.6. l)erularca opera(iunilor si actiunilor activitàfii:

_ centrul sc asigurà cà reÌaliile personalului cu copiii au o bazà sànàtoasà, ràspulzend normelor de
condutà moralà. profcsionalà Sj socialà.

bilitàli emparice si de
ezvoltarea capacitàtilor lor

afective

: Cod: P(). ll. Ed.l. Rc\.0
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rul nr. I

Pcrsonalul comunicà si relationeazà cu copiii. i, funcrie dc varsta. nivelul de dczvollarc sì
particularitàli1e psiho-comporlamentale ale acestom

PcrsoanalLll centruluÌ interactioneazà pernlanenl cu copjir. o1èrind incredcre, sigurantà st a1ècliune.
fàrà a-si-asunla rolul parcntal.

Ìntrcgul personal, inclusiv pcrsoana de rcferirlà. trcbuie sà aibà gÌijà sà delimiteze clar rolul sàu
dc rolul pàrintilor. pent^l a nu induce dependcnta copiilor. cu consecrnte negative in intcgrarea sau
reintegrarea 1àntilialà a acestora.

De asemcnea personalul adoptà Lm compoilament imparlial. cchitabil si DediscrimiDator latà de
copii' are capacitatea de a preveni ;i rezoha càt mai amìabil neintelegerile in cadrul colectivitàtii
resp((lrve. elr.

8.7. Resurse necesare:
8.7.1. resurse materiale : spagii perso,ale;i comune adecvate, dormitoarc grupuri sanitare. camerà

socializare, mobilicr, dotàri clectrocaznicc. cazarmament, materiaÌ didactrc, spatii exerioarc de relaxarc si
petrecerc a timpuJui liber

8.7.2. rcsurse umane:
a) personal de conducere
b) personal de specialjtate
c) personal administrativ ;ì auxiliar
8.7.3. resurse financiare - conf'olm bugetelor anuale aprobate :

a) bugetul locat al iudetùlui
b) bugetul dc stat
c) donafii, sponso zari sau alle oontribulii din partea pcrsoanelor fizice sau.iuridice din larà sau

slrainàtate
d) alte surse de lìnanfare in confòÌmitate cu legislalia in !igoare.

9. RESPONSABILIT,{TI

9.1. Atribulii generale ale personalului de conducere:
a) asigurà coordonarea, indrumarea si controrul activitàulor destàsùrale dc per-sonalul serviciului qi
propune organului competent sancliuni dìsciplinarc pentru salarialii care nu i;i indeplinesc in mod
corespulzàtor atribu!ìÌe. cu respectarea prelederilor 1egale din domeniul lirnizàrii serviciilor socialc.
coduluimuncii etc.:
b)-elaboreazà raloartelc generalc prilind acti\,itatea serviciulur social. sradiul impiementàrtr obieotivelor
§i intocmeste infomàri pc care le prezintà furDizorului de servicii socialei
c) propune participarea personalului de specialitate la progmmele de instruire si perfcclionare;
d) colaboreazà cu alte centre/alli Iìrnizori de servicii sociale si/sau alle structùri ale società(ii ci\ile in
vedelea schimbuÌui de bune practici, a imbunàtàlirii permanente a instrùmentelor proprir de asiSurare a
calitàJii seNiciilor. precum si pentru identificarea cclor rnai bune servicii ciue sa ràspun<1à nevojlor
beneficiarilor:
(l inrocmell( ranonul anual d< aitir iratr.
! asigurà buna desfisumre a rapodurilor de tnuncà dintre angajalij scr!iciului/centrulur;
g) propune lumizorului de servicii sociale aprobarea strùcturii organizatonce;i a numàrului de personaìl
h) desffsoarà activiràlj pentru promovarea imaginii centrului in comunitate:
i) ia in considerare gi analizeazà orice sesizare care ii este adresatà, rcferitoare la incaìlcàrt ale drepturiÌor
beneficiariÌor in cadrul scrviciului pc care il conduce;
j) ràspunde de calitatea actjvitàlilor deslàsuratc de personalul din caclrul serviciului si dispune. in limita
compelengei. màsuri de organizare care sà oonducà la inlblnàtaFrea acestor activitàli sau, dupà cLV,
lormuleazà propuneri in acesl sens.
k) organizcazà activitatea personalului qr asigur'à respcctarea timpului dc lucru qi a reguramcntului de
organizale gi funclionare,

6 Cod: Po ll. [d.1. Rev0



Corsiliul Judetrein Ciurgiu
Dlr€cth Ceneralà de Asist€nfìt Socirta

§i Proteclia Copilului

Procedura op€ralionalà
Rehlio p€rsoralului cu copiii

Cod P.O.- ll

1) vcnfica si monitonzeaza lunar itnplemcntatea procedurilor
Personalul de conducerc are obligativitaTca de a infomra conducerea DGASpC cìe cxistenta sau
susprciunca oricarei fòl-mc de abuT asupra bencficiarilor.

9.2. Atribufii gencrale ale pcrsonalului de spccialitate:
a) asigùrà derularea etapelor procesului de acordare a scrvrciilor sociale cu respectarea prevederilor legii,
a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentulur regulament;
b) colaborenzà ou specialistiditl alte servlcii in vcderea solulionàrii cazurilor, rdentifìcàrii de rcsurse ctc.:
c) monito zeàzà respectarea standardeìor mÌnimc de calilarel
d) sesizcazà conduccrii serviciul,i situalii oarc pun in pericol siguranla beneficiarului. situalii de
nerespectare a prevedcrilor prezentuluj rcgulament etc.;
c) irlocmcste rapoarle periodicc cu privirc la activitatea derulatà;
t) lace propuneri de ìmbunàtàlire a activitàlìi ìn vederea cresterii calitàlii serviciului si respecttuii
legislaliei;
g) implementcaza activitatile prevazure in pls confòrm specializarii si sarcinilor stabilite prin fisa de post
h) altc at bulii prevàzute in standardul minim de calitate aplicabile:

9.3. Atribufii generale ale personalului administratir si auriliar:
a) asigura intrelinerea, igienizarca §i buna linctionare à tuturor spaliilor. instalaliilor cùrlilor sl gràdirilor
in limilJ (,'mpclenlel,'r si conlornì sar(inilor stahilire prin fira de n,,st.

Frmilirl II

9.{. Rcsponsabilitàfi si ràspunderi in dcrularea activititii.

DIRECTOR
GENÈhAL

IO. ANEXE, iNREGISTRARI. ARHIVÀRI
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Procedura op€raliotrrlà
Relatia personalului cu copiii

Cod P.O.- 11
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§i Prorectia Copflutui
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Com familial II

Procedura operalio[alà
Su gestii/sesizà ri si reclamalii

Cod P.O.- l2

COD P.O: - 12

Edifia I, Revizia I

Exe ù.1

U. .., ,1.,. -;,i1,1. " "-'. ) ì-i r-ia:, i,.,

PROCEDURA OPERATIONALÀ
pri\/ind

SUGESTIVSESIZÀRI §I RECLAMATII

..1!.+32.,) ', .,
.,-l-.rn-.,,-,.,,--. Ar r.i
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Constliul Judelean Ciurgiu
Direc(ia GeneraH de Asisteotl Sociatà

§i Protectia Copilulùi
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Nr.de exemplare - 2
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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABOR{REA, VERIFICART]A §I APROI}AREA EDITIEI
SAU DUPÀ CA A REVIZIEI IN CADRUL f,DI EI PROCEI)URII OPERA ONALE

Semnàtura

5

l.l. Elahorat

t.2. Verificat

1.3 Avizat

40

Aprobat Paraschiv Gheorghe

2. SITUATIA [DITIII,OR §I A RI.]VIZIILOR iN CADRT]I, ED]TIII,OR PROCI]DURII
OPEII{ ONALI

3, LISTA CUPRINZÀNI PTNSOIXNTE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPÀ CAZ
REVIZIA DIN CADRUL EDI IEI PROCEDURII OPER{ IONALE

2 5

§efcentru

Medic

Rcferent
geshonat

Procedura operalioIlalà
Sugestii/scsizi ri si reclamalil

Cod P.O.- 12

Elemente privitrd
respon§abllii/
oDeratiunea

Numele pi prenumele FuEclitr Data

§efcentru

3

Neacsu Sorina

Nan Costin

2

Drrector Gcneral
AdJunct

Neacsu Sorina
Dlrector Gcneral
Adlunct

Dircctor General

Edilia sau, dtlpà fà2,
reyizia h.

cadrul ediff€i

Compotrenta
reyizuità

Modslitotea
revizici

I)st. de l. sare se
apHct prevederil€
€diflei sau reviziGi

editiei

2.0
0

Completarea avànd
in vedere

modlficarea
organigramei .

statulLri de tunclii qi

statului de personal

3

2.1

Edjtia I

Revizia l

I

1§i3

2 4

2.2 Revizia 2

Scopul
difuzlrli

Erctrplar
nr Serviclu trulctia Nume si

preDume
Dsta

primirii SertrBtrtura

0 3 4 6 7

Apljcare/
itfòrmarc/
cvrden(iì

3.t.

CTP
Ansaloni
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Cotrsiliul Jùdet€an Cirrgiu
Direrlia G€neralÀ de Asisr€nl5 Sociàtà

§i Prot€ctia Copilului
c frlntlirl II

Psiholog

Psihoiog
psihoterapre

Asistent Social

Asistent
medical

Instructor dc
educalie

Sùpraveghetor
noaPte

1l

1. SCOPUL PROCEDURII OpERr\TTONALE.
Scopuri generale:
4.1. ..Asigurà informarea copiiror asupra modalitàrii de formulare a evcntualelor
sugestii/sesizàri/reclarnatji, in concordanlà cu v6Nta si gradul de maturitate:
4 2 Dà.asiguràri cu privire la existcnla documentaliei aàecvatc deruràrii actività1ii proceclurate;
4.3. Asigurà conrinuilatca activitàlii. inclusiv in situalia unor fluctualii repetate a personalului;
4.4. sprijina auditul si rcprezentantii altor inshlutii cale desfasoara mjsruni dc control- coordonare si
supervizare a activitahi CTF.

Scop Specific:
4.5..F.umcea,a inlòmratii cu privirc la drcptul dc a facc sugestii. sesizàri si reclamalii. precum si àsup.a
modalitàtilor de formuiare ;i transmitcre a accstora.

5. DONTENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5 1' Prezenta procedura operarionarà sc apricà in mod obrigatoriu pcntru tor p;rsonalul r1e specialitate ce

3

Prmedura operalionala
S ugestii/sesi"À ri si reclamafii

Cod P-O.- l2

Edilia I
Nr.de €xemplore - 2
Reriria - 0
Pagim 3 dh 9
Exemplrrul nr. I

Arhrvare
Arhiva

DGASPC
Giurglu

Arhl!ar

Alte
scopun

Cod: P O - 12. Ed I. R§.0
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Pmcedura opcraliotralà
§ugestii/sesizàri si reclrmalii

Cod P.O.- 12

frmilirl II rul trr. I

isi deslàsoara actirrtatea in cadrul Cl'f'.

5.2. PcrsonalLìl dc specialilatc aplicà aceastà procedurà in mo.l unitar. indifelent dc structura rezidentiala
in care actr\'eazà, pcutru rezolvarea oplimà si elìcientà a tuturor aspeolclor legatc de caz. in benelìciul
clieDtului

6. DOCUMENTE DE REFI'RINTÀ (REGLEMENTÀRI) APLICAIIILE ACTIVITÀTII
PROCEDURATE.

6.l.Legisla(ie:
- Legea nr. 272121\04- pri,,-lnd protectìa si promovarea drepturilor copilului, cu nÌodificarilc si
completarilc ulterloarc;
- Ordin nr. 2512019 pnvild aprobarea standardelor minime dc calitate pentru scrviciile sociale de tip
reTidcnllal destinate copiilor din sistcmul de proteclie spcctalà.
- l-egea nr. 2921201 I privind asistenla sociaìà.

6.2. Alte documente:
- Regulamentulde Organizare si Functionare al DG^.SpCi
- Regulamenlu] dc Organizarc si Funclionare al CTF;
- Regùlament Intem;
- fiEe de post.

7. DEFINITII §I ABREVIIIRI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDT]RA
OPERATIONAI,À.

7.l.De i ale termenilor

Ceùtru

Procedura o ionalà
Elaborare

Nr
Crt. Termenul Definilir si/§au, daci .ste crzul, actul care delln9ste terDenul

lizatà. in scris, a tuturor pasilor ce trebulc
urmali- a mctodelor de lucru stabilite qi a regulìlor tle aplicat in

Prezentarca lòrma

cesualvederea realizàrii actività tuÌlt cu rivire la

2

Procedura Opera(ionaÌà

Edilie a unei proceduri
onale

aclualjzatà, dupà civ, a unei proced
ra ionale.

sau

batà diluzatà
f-oÌma inifjalà

3
Rcvìzia in cadru) unei edilii

\r:liunil( de nlodifica,e. adàueare. suprimarc sau
asemenea. dupà caz. a uncia sau mai multor componente ale unei
edigii a procedurii operalionale. acliuni care au l'ost aptobate si
difuzate

altele

4

te un serviclÌr de tip rezidenlial pentru protectia copilulut. care

educatie si pregàtire in vederea integràriiheintegràri

rrr drcpt misiunc Èenerali lulìi/arr.r scu asigurareu pc o
perioadà nedcteminatà a aoccsulùi copiilor/tincrilor la gàz<1uire.

Es

lrlgrulre!
fàmiliale i/sau sociu- fesionale

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreyiat

I
)

P,O
E

3.

7.2. Abrevieri ale terme lor

Verificare

er

4 Codr P.O. ì2. Ed l- Re\ 0



Consiliul Jude(can clurgiu
Dire.ti, c€neralÀ de AsistenF Socialà

§i Protecfi, Copilùlui
Com famllirl II

P

5 licare
Pastrare

Drre

Casa dc Tip Familial
Socialà si Prolec tia Copilului

6.

7

I C.T,F
ia Ceneralà de Asrslentà

8. DESCRIEREA PROCI'DURII OPIiRATIONALE.
8.1. Ceneralitàfi:

Metodà de luc.u obrigatorÌe utilizatà in domeniur protccliei drepturilor cop ului gi reprezintà
ansiunblul dc telùicj, procedìrri §i instrumentc de lucru care asigurà coordonarea tuturor actività1ilor deasistenlà socialà si protecric speciarà desfàsurate in interesur suf,erior aì copiìului dc carrc proresionigti
din difente serurcii publice/pnvate.

Ficcare copir va 1ì infonnat asupra mochlirà1ii dE rornìùlare a c'entualeror
sLrgestii/ses jzàrilrcclamatii 

.

8.2. Principiile care stau la baza dcslàsurdrii activititii in CTF sunt:
a) respectarea si promovarea cu priorjtate a interesuh.:i superior al copìlului:
b) deschiderca càtre comunitate;
c) egalitatea qanseìor Ei nediscrimilarea.
d) ascultarea opiniei copirurui si ruarea in considerare a acesteia. finendÌr-se cont de dezvoltarea, gradur
sàu de matu tate.
c) respectarea demnitàlii copilului;
f) asigurarea integrirà1ri lizice ;i psihicc a copilului;
g) menlinerea rclaliilor personare ale cop ului qi rnedierea contactelor directe cu pàrinlii, ruderc, precum
§i cu alte persoanc falà de carc copilul a dczvoltat legàtu de atasament;
h) mentinerea impreuna a ùalilor;
i) promovarea unui model farnilial de ingrijire a copilului;
j) asigurarea unei ingrijiri individualizate gi personalizate a copilului.
k) tratarea ficcàrui copiJ ca o pcrsoanà unicicare trebuie tratatà cu rcspect si coDsideralie;

]_l:-:iq-rT, li",*l:"i c,'pilului pe r, perioadà delcrminJrà. pana to ini"gruo".,, rernlegrarea ar:csruia inIamrlra nalLlrrllà. exttnsà .Ju iuhsritutivà;
m) implicatea pàrinlilor sau a reprczentaDlilor Iegali ai copilului ca parteneri in planilìcarea si desenireabenefiqarilor;
n) asigurarea protecliei impotriva abuzului Ei expJoatàrii copilului:
o) asigurarea unei ìnterventii profesioniste prin ichipe multìdisciplinare:
p) asigurarea confidenfialiràlii si a eticii prolèsional;.

8,3. Principale instrumente de lucru:
( I ) in deruìarea proceJurii opcrali,,nale se \ or utilr,/.r:

- Rcgistru de sczrzàri,reclamalìi
- alte docÌnncnte rclevante pentru situalia copilului.

(2) Conlìnutul si roÌul documentclor, precunl si circuitul acestora csle prevàzut in prezentaprocedurà.

E.4. Sistemul de comunicare internà si interinstitufionalà

I'ersonalul CTF arc acccs la docunrentele din d
care au intervenit/intcavin in programele jnstructtve
incluziune socialà. alte docLDnenle rclevante pentru ditèri

osarul bencficianJor, contacteÌe profesioni§lilor
educatìve, de ingrijire, abilitare rcabilitaie si
te elape de viatà.

ProcÉdura operalionelà
Sugestii/scsizifi ti reclamalii

Cod P.O.- l2

Edilià I
Nr.de ex€mplare - 2
Revtzi, - 0
Prginr 5 din I
Ex€mplarùl nr. I

D.G,A,S,P,C
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rrul nr.l

Pcrsonaluì C-l È are acccs la inlòrmàri prvincl bcnelìciarii inclusi in procesrìì clc managerrenl de
caz pentru a pennìte gcslionarca elìcientiì a inlomatici avend in vedere inrplicarea unui nr. mare de
paÌ-ticipanti la prooes-

Persolalul CTF arc acces la harta resursclor privind resulselc sociale destinate copiilor. infòrmalii
privlnd retelelc de servicii ittegrale/scrvicii specializale sau programc comuuilarc. regioraìc sr nationale
existcnte cu relèrire la problemalica coprilor alla(i in sislem rczidentìaì.

8.5.Ilod de lucru:
(l) Planilicarea operàfiunilor:

I lnformare benelìciari:
2 Inregistrare scsizare/reclarna!ie;
3 Consemnarc in Registru sesizàri/rcclamalii

8.6._ Derularea op€ratiunilor si acliunilor actività(ii:

Pcrsonaìul centrului informeazà copiii asupra modalilàlii de ròrmulare a c'entualeìor
sugestii/sesizàri/reclamalii, in concordantà cu vàrsta qi gradul de maluritate. cu privire la dreptul de a fàce
sLrgeslii. sesizàrì si reclamatii. precum si asupra modalitàtiior de lbmrulare si transmitere a acestora.

cenlrul incùrajeazà beneficia,i sà oferc sugestii pentru imburlàtàtirea vielii cotidiene qi sà
sesizeze orìce nemultulnire rclerrtoare la serviciilc oièrite si acti\,itatca peÌ.sonalului. inclusìv aspectc
privrnd cazurilc de abuz si negÌijare.

Centrul asigurà condiliile nccesare pentru colectarea sugestlilor, scsizàrilor si reclarnariilor
coprilor cu privire la serrìoiile primite, respecliv in cadrul ficcarui centru existà o cutie uncle copìii pot
depune sugestiile, sesizàrile si reclan]atiile.

Coordonatorul centrului verificà sàptàmànaÌ, in prezenta a doi copii- continutul cutiei.
ìnregistreazà intr-un rcglstru de cvldenlà si consemneazà solulia idenlilìcatà.

LLmar. cste informatà DGASPC cu prilire la numàrul sugestiilor, sesizàrilor. reclanìatiilor
inregistratc in lùna anterioarà, precum si numàru1 celor solutionate.

Sugestiile. sesizàrile §i reclamaliile sc arhiveazà intr-un dosar si se pàstreazà Ia scdiul centrulùi cel
putjn 2 ani dc la iùegistrare.

8.7. Resurse necesarc:
8.7.1. resurse mate ale: spalii personale qi conlune adecvate. dorrritoare grupun sanitarc, catnerà

sooializare. mobiljer. dotàri electrocaTntce. cazarmanìenl, material didactic. spatii exerioarc de reiaxare gi
petrecerc a timpului liber.

8.7.2. resurse urnane :

a) personal de conduccre
b) personal de specialitatc
c) personrl adrninistrali! li au\iliar
11.7.3. resurse financjare - confonn bugetelor anualc aprobate :

a) bugetul locat aljudelului
b) bugetul de star
c) donalii, sponsorizari sau alte contributii din parlea persoaneror 1ìzice sau luriciice din turà sau

slrainàtate
d) alte sursc de linantare in conformitate cu legislalia in vigoare.

9. RESPONSABILITÀTI

9.1. Atributii generale ale personalului de conduc€re:
a) asigurà coordonarea. indruntarea §i controlul activi tàlilor desfàsurate de persolalul selr iciulrri si

Cotrsiliul Jùdetean Giurgiu
Irirecfia G€neralA d€ AsisletrÈ Socialt

§i Prolectia Copilului
Compl€r familial II

Procedum operafionalà
Sugestii/sesizà ri si Ìeclamatii

Cod P.O.- 12

6 Cod. P.O. ll. Ed I. Rc\ (l



CoDsiliul Judetcatr ciùrgiu
Direclia GeneraE de AsistenÈ Socirh

§i Proteclia Copitutui

Procedura operalionalà
Sugestii/sesizl ri gi reclemalii

Cod P.O.- 12

propune organuluì competcnt sancliuni disciprinare pentru salarialii carc,. r-§i indeprinesc in modcorespunzàtor alribuliiìc. cu respcctarea prevederilor icgaìe drD domcniul hrrnizàrii seri,iciilor socialc.codLrlur muncli etc. t

b) 
-elaboreazà _ 

Iapoartelc gencrale privjnd activllatea serviciului social- stadiul implencntàrii obiectiveior
§i intocmeste inlormàri pe care le prezintà lirnizorulur cìc serrictr s"O"l",-- 

'-
c) propune parficiparea personaluìui de spe(ialitatr ia proglantele de insrruirc si pcriècfionare:
d) coìaboreazà_ cu alte centrc/alri furnizori. tic ssrriciì so-ciarc gil.r, ,ri" ,,.'"r.i ale societàfii civire invcde_rea schimbului de bùne practici, a imbunàtàlirir p...un"nt" 

^ 
i*rr_"rLf* proplii de astgurare aealir4ii se^icirlor. precum ;i pentnr identificarea 

""to, 
,.ui uun" ."rrìlii'"u." .u ràspundà nevoilorbencficianlor:

e) intoclncste raporlul anual de aclivitate:
t). asigurà buna deslàgurare a rapoflurilor dc muncà dintre angaialii serviciului/centruÌui:
g) propunc furnizorului de seNicii sociale aprobarea stru"tuiii'oigonrrutn,i". ii"-rr,ì*rrr; dc personar:h r d<sldsoara,acli\ ilàli pentru pr,,rn613pqs imcginii crnrrului in .:nmuniratc;
I I Ia ln collsldcrare §r analil.azà r'rice scsizare carc ìi este adresata. referitoare la incàlcàri ale drepturiìorbenefieianlor in caLlrul .erviriului pc carc il uonducc;
;) raspundc dc ralirarea acti\ iràlirur desfàsuratc de pe.sonarur din carrrul servtciurui si dispu,e. in limitacompetenrei, màsuri de organizare care sà conducà la imbunàtàtirea acesor activitaf sau, dupà caz.lòrmuJeazà propuncli in acest sens;
k) organizeazà aclivitatea personarulrri 9r asigurà respcctarea tìmpuìui de lucru §i a regùlamentulLri deorganizare ;i linclionare:
l) verifica sì rnonitorìzcaza lunar implcmentarea proccdurilor

Personalul d( corrdueerc arc ohltgati\ttalea Je a injorma con<lucerqa
suspr(runea orrcarei lonne de abuz a.upra bencficiarilor.

Com familial II

9.,1 Responsabilitàfi si ràspunderi in derularea activitàtii

9.2. Atributii generale ale personalului de specialitate:
a) asigurà derularea etaperor procesului dc a.o.da.e a s..viciiror sociare cu respectarea prevederilor legii,a sldndardelor minilnE de calrr.ue splicabile 5i d pre,,cnrului ,.,.,r1*",ii, 

-- '"
D)colaboreazà cu sfecìaliptì dìn aìte servicii in vederea soÌu1r onà rÌ r cazurjlor, identificàrii de resurse etc ;c) monitorizeazà respcctarca standardelor minime de caljtate:
d) sesizeazà conducerii serviciului situaljr care pun in perict,l siBuranta beneliciarulùi. silualii denerespectarc a prrr cdcrilor prezentului regulamcnt erc.;
d into(me)te raporne pcriodice cu pri! ira ld Jcrir ilarca d(rLrlatà;t) tace propuncri dc imhLrnàtàlire a activitàrii in vcderea crc§terii caritàrii sen,iciurui §ì respectàriilegisÌaliei:
g) implementeaza acti\ rtarirc prevazurc in prS confòrm speciahzarji si sarcinilor stabilite prin fisa de posth) all( arribulii prr\;zutc irì:rcnJdrdul mininr Je calirar<.rflicahiler

Personalul Centruiui este instruit cu pnvirc la toate formele si combaterea de abuz, neglijare.exploatare sau o.icc alrà fonrà de viorenfà asupra copilulu, precum s, "rip,ir,l." 
r" -"a"r,1àÌile crc sesizarea eventuaìelor forme de abuz. negliiare. exploita.c iau o.i." ufta to.rnai" uirìlen1à la care pot fi supu5i.Se all in vedcre.atàt fòrmele de abuz (fizic, iexual, emotional. ecor"r"i"l. .ai .J **" i"Ìmà de treglijare arcrsoa11i 1ay 

de tratament degradant/de exploatare la .u," port. i, .'rp* 
""pifrf 

dc càtre personalulccntrului, alli copii, *,errual membri de lamiiie ;i orice aÌte perso;." ;;;;;" 
""p,,, 

,, ,enit in contact.
9.3. Atributii generalc ale personalului administrativ si auìiliar:

a) asrgura irtrcttnerca ìgienizarea si buna,functionarc a tutLùor spatirlor. instararijror, cu(ilor;i gràdrn orin lirnjta competeìtlelor ;i conlorm sarcinilor stabilrte prin fisa dc-p;;;. - 
*-'

DGASPC dc exlstenta saù

7
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Consiliul Jùdefean Giurgiù
Directia GeneraH dc Àsistertt Sociala

§l Protectia Copilului
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DIRECTOR
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TO. ANEXE, iNRECISTRÀRI, ARHIVARI.

1I. CUPRINS

Documentcle de reÈrin là aplicabjle activi tatii procedurate
DefiniFr sì abrevieri ale leflncnilor utilizali7 tn Procedura

Procedura opeialionalà
Sugestii/sesizÀ ri si reclamafii

Cod P.O.- l2

DIRECTOR
GEN,ADJ-

Nr.
Crt.

CompartimentuJ
(postul)/
Acliunea

(operaliunea)

PERSONAI
CTF

CTF SEF
CENTRU

I{c 1ru sesizàri
hrformare bencfictari

Nr.
ane

xa
Denumirea

anexei
Elaborat Vedficat Aprobat Numar de

ex€mplar
DifiIza

re

Pashare

Loc

0

I

3

I 2

$efcentru

3 4 5 6

l §ef
centru

I §"f
centru

Benefi
clar

7 8

Infonnare
bcneficiari C,T.F

Pe
pcrioada
màsutii

de
prolectie

Rcgistru
seslzarl §efcentrr C T,F

2 anr1 Sesizarc Bcneficiar CTF

Numàru1 companentei in
cadrul procedwii Denulnirea comtr onentei din cadrul procedurii operalionale Pagina

Co rta
ista responsabiliJor cu elaborarea, verificarea si aproba(ea ediliei

sau, du CI unl ionale

L
a reviziei in cadrul edìcaz 2

2
itualia ediliilor si a reviziilor in cadruÌ ediliilor prooedurii

ionaleer
S

2

l-rsta cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazà edilja sau. dupà caz.
revizia din cadrul edi el ulll o ra ionale 2

3

ta ronale

S ul rocedurii o

Domeniul de lcale a roccdurii o

onale

4

4
1

ionalà
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Consiliul Judel€sn Giuryiu
Direclia Generalà de AsistentÀ SociaE

§i Protectia Copilului
Complcr fanilial II

Procedurà opemtriollala
Sugestii/§esizì ri pi reclàmafii

Cod P.O.- 12

Ed{i& I
Nr,de exemplare - 2
ReYizia - 0
PaginÀ 9 din 9
Exemplrrul trr. I

8 Descrierea procedurii operalionalc 5
9 Res sabili I r ras underi ìn dcrularea acti!ità ll 't
10 inregistràri. arhivàri 8
11 Ctrprins 8
12 Anexe modcl docurnente

O

o
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Consiliul Judef ean ciurgiu

Directia GeneraE d€ Asistertà SociaE
§i Protectia Copilutùi
Complex f0nlllal II

Procedula op€mlionalà
IdenliEcarer, semtralarea si solùlionarea

cazurilor de !b z si neglijentà
Cod P.O.- 13

f,dìtia I
Nrd€ ercmpìare - 2
Revizia - 0
Prgim t din 9
f,xemplarul Dr. I

PROCEDURA OPERATIONALÀ
privind

IDENTIFICAREA, SEMNALAREA §I SOLUTIONAREA CAZURILOR
DE ABUZ §I NEGLIJENTÀ

.ii i'.i Ltl.]r r,

. ?A/"5.2.

t ,i,,;..:..:-- *uo.....,.

COD P.O: - 13

Edifia I, Revizia I
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Consiliul Judetean Giurgiu
Directia GetreraÈ de Asisr€nlI Sociau

§i P.ot€cfi, Copilului
Compl€x fanitiÀt II

I. LISTA RESPONSABII,ILOR CU ELABORT\REA , VERIFICAREA §I APROBAREA EDITIEI
SAU. DUPA CAZ A REVIZIEI iN CADRUL IìD IEI PROCEDURII OPI'RT{ IONALEI

Direck)r CencraÌ

SeEràtura

0

l.l

1.2.

I.3

5

Aprobat

2. SITUA'JIA FiDITIILOR §IA RI]VIZIILOR iN CADRl]I, EDI,[IILOR PROCtll)URII
OPIRA IONALE

J. LIsrA cupRrNz,ÀNo pnnso.tNtLE LA CARE sE DIFUZEAZÀ EDrTlA sAU, DUp,i cAZ.REVIZIA DIN CADRUL ED IEI PROCEDURII OPERA ONALE.

2

Proc€dur.a operalionalà
Identifi carer, §emtralÀrea si solulollarea

cazurilor de ,bùz si neglijetrtà
Cod P.O,- 13

Edifia I
Nr.de eremplar€ - 2
R€vizi, - 0
Pagltrà 2 ditr 9
Exemplarul nr.1

Elemeùte privùld
responsabilii/
oDgraliulrea

Numele gi prenumele Funclia Data

Duector General

§e1'centrù

3

Ad Lrnct

1

Elaborat

Verilicat

I

Ad unct
Director General

1.4.

Neacsu Sorina

Neacsu Sorina

Paraschiv Gheorghe

Nan Costtn

2

f,ditia sal|, dupil caz,
revizia h

cadrul edifiei

Componenta
reyiztlttr

Modalltàtee
reviziei

Dat de la care se
rplicà prcvcderile
cditiei sau reaizi€i

edifieiLo
) z.o.

I
Edtia I

2

lsi l

3

Completarea avànd
in vedere

modificarea
organigramei ,

statului de functii si
statl ui de pusonal

4

2.1 Rcvrzia 1

Revizia 2

Scopul
difuztrii

Exempler
TT

Seryiclu Fulcfia Nume si
pretrume

Data
primirii Semnltura

0 1 2 3 4 5 6 7

I

Aplicare/
in1òrmare/
cvidentà

CTF
Ansalonl

sefcentru

Referent
gestionar

Psiholog

Psiholog
psrhoterapeut

Asistcnt
social

3.1

«ìd: P.O 13. Ld I. Rc\.0



CoNiliul Judetean Giurgiu
Directi, G€n€raltr de Asistenta SoclrH

§i Proleclia Copilul{i
Complexfàmiliol Il

Procedura operalionalà
Identificar€À, seEtrllarea si solulionarea

cazurilor de abuz Si tregliien!À
Cod P.O.- 13

Asistenl
medical

Instruclor dc
educalie

supraveghctor
noapte

Edilia I
Nr.de exemplare - 2
Revizir - 0
Ptgtur 3 din 9
Et€mplarul m.l

Arhivar

4. SCOPUL PROCEDT]RII OPERATIONALE.
Scopuri generalc:
4.1. Asigurà ca sunt lùate toate màsu Ìe necesare pentru prevenirca sì combaterea oricàror forme de
tratament abuzlv, negljJent, degradant asupra benefi clarilor;
4.2. Dà.asiguràri cu privjre la existenla documentaliei adecvatc derulàrii activitàlii proceduratei
4,3. Asigurà continuitatea actività(ii, incìusiv in situalia ùnor llucttlalii repetatc a p;rsoDalùlui;
4.4. sprijinà auditul si reprezentantii altor institulii carc deslàsoara misiuni de control. coordonare si
supervizare a activitàtii CTF.

Scop Specific:
4.5. Fumizeaza infonnatii despre preveflirea sr combatcrea oricàror forme dc tratamcnt abuziv, neglijent.
degradant asupra beùeficiariÌor, avànd in vedere atàt fonnele dc abuz (lizrc, psihic, economic), cii;iorice
formà dc negÌijare a persoanei sau dc tralament degmdant la care poate ii supus copilul de càtre
personalul centrului, alti copìi, eventual membri de lamilic ai orice alte persoane cu care coplli au venrl in
contact.

5, DOMENITJL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.1. Prezenta procedura operationalà se aplicà in mod obligatoriu pentru tot perso,alul de specialitate ce
iqi deslàsoara activitatea in cadrul C fll
5.2. Pcrsonalul de specialitale aplicà aceastà proccdurà in mod r.rnitar. indilèrent de structura l.ezjdcntiala
in care activeazà, penlru rezolvarea optimà §r elicicntà a tuturor aspectelor legatc de caz, in beneficiul
clientuÌui.

7.2. Arhivare
Gi u

Arhiva
DGASPC

3.3
Altc

url

Cod: P.o. ll. Ld.I. Re\,.0
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Consiliul Jndet.an Ciurgiu
Direclia Generalil de Asistetrti Sociatl

§i Pnoteclia Copilutui
Compler familisl II

i alc termenilor

7.2, Abrcvieri ale termeni

PrmeduIa operàliolLlà
Identilicare{, semtralar€a si solufionarea

c{zurilor de rbùz si neglijenlò
Cod P.O.- t3

EditiÀ I
Nr.dc exemplare - 2
RevlziÀ - 0
Prgin, 4 din 9
Exemplarul trr. I

6. DOCTIMENTE DE REFERINTÀ (REGLf,MIìNTÀRI) APLICABILE ACTIVI'I,ÀTTI
PROCEDURATE.

6.l.Lcgislati€:
- Lcgea nr. 

.272/2004- pti'i1d proteclia si prcnìo'arca drcpturilor copilului, cu moclìficarile sicompletarile ulteaioare;
- ordin.nr 25/2019 pnvind aprobarea -standardelor minime rle calitate pentru scniciire sociale de tiprezjdcnlial destinate copitior din sistcnlul de proteclie specialà.
- Legca nr. 29212011 privind asisten(a socialà.
HG 49 l19'01 2022 privrnd prevenirea si intervcnria in echipa murtjcriscipìinarà in siruatirle dc 

'iorentàasupra copilulur ;i dc violcntà in tàmilie

6.2. Alte documente:
- Rcgulameùtul de Organizare gi functionarc al DGASpCI:

Regularrcntulde Organizare si Iunclionare al CTF;- Regulament Intem:
- Fise dc posr.

7.

7.1. Delini

DEFINITII §I AIìREVIERT ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALÀ.

lor

E

Vcrìfìcare
bare

licare
PastrareP

DJ a Generalà de Asisten
Familial

iProtec iaC iluìui

Nr.
Crt Termetrul Definitla irsau, dacà este cezrl, actul caÌe delitre§ae termctrul

Procedura Operalionalà
a tuluror pasiìor ce rebujc
ite;i a regulilor de aplicat in

Prezen tarea formalizatà. in scris
mLù a em lortodcfi de cruu s tabi

eved rea t'ea 7Àf I VIri a tl u re ala tu ceo ual
2 sau

obatà
dupà caz, a unei procedu

ara ionale
actualizatà,

dilìzatà
Forma inilialà

3
Revizja in cadrul unei ediliì

l-ldilie procedurì
er

tì unel
ionale

1 Centl-n

Acliunile de modificare
asemenea, dupà caz, a unei
edifii a procedurii operalio
dilirzate

. adàugarc. suprilnare sau altele
a saLr mai tnuÌtor colÌtponente ale unei
mle, acliuni care au fost aprobate si

mlsiune gencralà lirnizarea sau asi
oadà ncdeteùninatà a accesului copiiÌor/tineri

educatie qi pregàtire in vederea inte

pen

Este un serviciu dc tip rezidential pentru protcc[ia copilului, care
are drept gurarea pe o

lor Ia gàzduire,
lngrulre! gràrii/rcintegràrii
familiale sau socl fesionale

Nr,
clt Abr€r.lerea Temenul abreyiat

I P,O
2

onaÌàProccdura o
Elaborare

3
4

5

6.

7
8. C,T,F

D,G,A S.P,C

Casa de Ti

4

à Socialà

Cod P.o.-13. Ed.I Rc! 0



Consùul Judetear Ciùrgiu
Direcfis ceneral, de Asistentà Socir16

ti Prote.lia Copitutui
Complex frm ial II

Procedura operalionaE
Identificarea, §emnalsrea si solutioDarea

cszurilor de abuz si reglijeDlà
Cod P.O.- r3

8. DESCRIEREA PROCEDURII 0Pf,RATIONALE.
8.1, Cen€ralità[i :

Merodà de lucru obligatorie utjlizatà in domeniul protec(iei dreptLrrilor copilului ;i repreziutà

ll,ì1ll]r]j:"i:t:, 
.-:jli irllj ll insrrumenre de lucru carÉ urig,.a .o'o-.'don,,"o rururor actrviràliÌor dea\rsrerrlr s(ìcrala §r prolelfle specialà dcslàsurale ìn i,teresuì supe.tor al copilului de .ar. pr,,i"li*iirìdin dr tqnte rcn ie ir publire,pri\ ale

Pentru liecat.e caz de admitere in centru se intocmeste un dosar.
8.2. Principiile care stau la baza desfrguràrii activitàfii in CTF sunt:
Jì rc-sfcctarca siprutnorareu cu prioritale a intercsujui .up.ri,,r rl copilului;
O) de\ch,derea càlre uonlunitatc:
c) egalitatea qanselor ;;i nediscriminarea:

31 il:*:ffi;r;:", 
copiìului qi luarea in considerarc a acesreia. Iinàndu_se conr de dczvottarea, gradul

() resncctarea dernniràlii copilùlui:
lr a\rgurJrca rnteprilàlii Iì,/ic( §i p.ihicc a (opilului:
g) mcnrinerea rela(iilor personale are copirurui ;i medierea contactelor directe cu pàrin(ii. mderc. precum
;i 11aJr< nersoane lcla de cdre copilul a d"r,of ,", f"[",,;ri'a":,;;,;;,; '"''
n) menlrncrea lmpreuna a lralilor:
,)nromorarcJ unui model idmilial dr ingrilire a c,,prlulur;
1) asigurarea unei ingrijiri rndivirtualizati qi personalizate a coptìului:

1 ,,]:li:::: .1"::::' :lfilca.o nelsocnà un.rcà care rrehurerrar"i, 
"ur",p"", 5i consrderalie;r) asìtlìrarca protecrr(r copiiurui pe o DerioaJà d(lcrminara. p;nà ra inì.grorca ,"u rcinregrarea ace:.ruia inIamilia narurala. er.rin* sau subsiirurii.r:

m) rTplicarca pàrinliror sau a reprczÉntanliror lcgari ai copilurui ca parteneri ìr1 planificarca si dese*irea

n) asigurarea protectjei impotriva abuzlrlui si exploatàrii copilului:

:l ::]t:Tr:: r*l.,l,,.n en1ii.profesronrste prin cchipe muhidisciplinare;
nr itqgurdrea Lonlrdenljaliràlii si a elicii pft,lesionalc.

E,3. Principale instrumente de lucru:
(ll ll derularcd pruc(durii operalionale:c ,,ur urtiliza:

- ,rlle documenrc telcvante penrru situalia copilului.

oro."o,l.'al 
tont'n"ul si roltrl docurnentelor, precunr §i circuitul accstora este pre\,àzut in prezenta

8,,1 Sistemul de comunicare internà li intcrinstitùfionalà:

Pe.so,alul CTF are acccs la docuncntele din rlosarul beneficiarilor, contactete prolèsionistilorcare au rnlcnenrl interrrn in programele in\truclivc eduuatl!(. t. ;,U"Li*. abrlircre reabrlitare ;itnr iuzrunc suciaìa. ahe d,,! umcnte reler rntc pentru difrrite etao< dr , ;;,r" " "
Personalul CTF are acccs la intòrmà;i prj\ ind U*"fi.L.ii ,".ir;, in procesul de management decaz pentru a permile gestionarea elìcientà a int'omratiei 

"ulna in ,eJcr. ;ilphcarea unui nr. mare dcparticipanti la proces.
Personalul CTF are acces la harta resurselor pnvind resurscle sociale dcstinate copiilor. infònnalii

li:y. -,"t.l: ,l: .:n,icir inregrate/scr\ ic, r sperializure 
"", 0."ù;,.' ";;;;;iare. rcgionaÌe si nationalecÀr\lenle ru rrfcrire la prohlemoticr c,,piil,,r aìlati in si.tcm ,"ri[riiri -" """

_5

Edilia I
Nr.de exemptar€ - 2
Revizia - 0
Ptgino 5 dh 9
Exeftplarul ù. 1
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Consiliul Jùdetear Ciurgir
Dtu€ctir GeneralA de AsistenlA SocirE

§i PÌoleclia Copilulùi
Compler faniliÀl II

8.5. N,Iod de lucru:
(l) Planifi càrea operafiunilor:

Edilia I
Nr.de exemplÀre - 2
Revizia - 0
Pash, 6 ditr 9
Exemplarul ff. I

] Infonnare copil privrnd idenhficarea, semnalarea si solufionarca cazurilor de abuz
exploatare,
2 Sesizare DGASPC.

I Ìnbcmrre lìsà de incident.
4 Consemnare in Registrul de evidentà à oazurilor dc abuz ;i ncglijare:

neglijarc.

8.6. Derularea opcraliunilor si actiunilor actività(ii:

centrul rczidenlial ra loate màsurilc necesare pentru pre'enirea si coDlbaterea or.icàror forme de
tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor, avànd in vedere atat ftrmele de abLV (fizic,
psihrc, economic), cet si oricc tbrmà de negiijare a persoanei sau de lratament degradant Ia 

"u." 
poìt.

supus copilul dc càtrc pelsonalul centrului. al!i copii. evcntùal mcmbd de lamilie 5ì orice altc persoane cu
care copiii aù venjt in contact.

Personalul monitorizeazà activirà(irc intreprinse de copii pe perioada cand nu se anà in incrnla
cent.ului, ìn scopul pre'enirii riscului de abuz, negrijarc, exploàtari sau orice artà 1òrmà de violentà.

Copiii sùnt informa(i cu pri'irc la procedura pri'ind identiiicarea. srmnalarca Ei sululionarea
cazurilor de abuz. neglijare. exploatare sau oricc altà folmà de liolentà. infomrare conselnnatà in
Registru] dc rnlormare a benclìciarilor.

O.ioe persoanà fizicà saù juridrcà. prccum ;i copilul pot sesiza DCASPC] pentru a lua màsurile
corespunzàtoarc penlru al proteja impotrita oricàror forme de riolcn|à. inclusiv violenp sexualà.
vàtàrnare sau de abuz iìzic sau mental, de rcle tratamenle sau de exploatare, de abandon sau ncglijenl;

Angajalii instituliilor pubiice sau privatc care, prin naTura profcsiei, intrà in contact "i "opilrt ;iiau suspicruni asupra unui posibir caz de abuz. ncgrijare sau rere tratamcnte au obrigaqia de a sesiza dc
urgcnlà DGASPC.

Pàrinjii copilului/reprezcntant regal ar acestuia./DGASpc au obligafia sà ia to.te màsurile
corespunzatoa.re pcDtru a facilita rcadaprarea fizici rj n\ihorogica 5i reintcgriea socialà a oricàrui copil
care a lòst vtctima oricàrei forme de neglijenlà. cxploarari sau abur, ìe to.turà sau pedeapsà o"i
t.atamente crxdc, inumane sau degradante.

Coordonatorul centrului sau, in ltpsa accstuia, percoana care a identificat un caz de abuz sau
neglijare sau are suspiciunea unui abuz asupra copirduì, are obligalia cle a semnala imediat cazul càtrc
conducerea DCASPC. in maxllll2 ore.

ccntrul deline un Registru de evidenrà a cazurilor de abuz sau ncglijare. in rare sc nrentioneaza

inclusrv tnstituliile sesizate si, dupà caz. màsurile intreprinsc.
coordonatorul centrurui monitorizeazà situafia cazu lor de abuz sau ncglijare qi are permanent

evidcnta privind:

_nurnàrul de sesizàri efectuate de copii. ràmilic sau reprezentanlii legali ai acestora privind suspiciunr sau
situatii evidcnte de abuz asupra copilìor in at'ara oentrului;

numàrul de situalii dc abuz. neglijare si exproalare a copilulLli petrccute in interiorul centrului. din care
numàrul cazurilor in care sunt implicali membri aì personalului cintrului.

numàr'ul anuai dc situalii carc au nccesilat anunlarca sah.àrii si inter'entia medicalà, precum siinlerr cntia urgrnelur d( (rrcclcr( fenalà.
centrìri aplicà prevedcrile rcgaÌe cu prilire ra semnalarea. càtre organislnele/iostituliile

competentc. a oricàrei situalii dc abuz si neglijare identilìcatà sì ia toate màsuriÌe dc rcmediere, irì regirn
de urgenlà
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Consiliul Judetean Ciurgiu
Dlrectia GeneraE de Asist€ntt Social?t

§i Pro(€c(is Copilulul
Compler fsmilirl II

8.7. R€surse necesarc:

. .. 8.7.1, res!rsc materiale I spalii personale sl comune adecvate, ciomitoarc grupurr s.ìnitare. camcrà
socializare. rrtobilier. do1àri electrocaznice, cazarmalnent. Ìnalerial diciactic, spatii exerioare de relaxarc sl
pctrecere a rimpului Iiber.

8.7.2. resulse umane :

a) pcrsonal de conduccre
b) personal de specialitate
c) pers,'nal cdminisrrarir 1i auriliar
8.7.3, resurse financiare conform bugetelor anuale aprobatc .

a) bugetul locat aljudelului
b) bugetul de stat
c) donatii. sponsorizari sau arte contribulii din parlea pe^oaneror fizice sau.iuridicc drn tarà sau

strainàtate
d) alte surse de finanta.c in conformitate cu legisla[ia in vigoare.

9. RESPONSABtLtT,{TI

9.1 Atribulii gencrale ale personalului dc conducere:
a) asigurà coordonarea. indrumarea si controlur activitàr or desàsurate de pcrsonarur serr,iciuruì qi
propune organlrlui competent sanclilni disciplinarc pentru salaria(ii care nu iqi indeplinesc ì11 mod
corespulìzàtor atribu{iìle, cu respectarea prevederilor legale din domeniul lumizàrii serviciilor sociale,
codului muncii ctc.:
b)^elaboreazà ra-poartele generale p vind activitatea serviciului soclal, stadiul implementàrii obiecti\,elor
fi inloctnctrc inlormàri pe car( l( re./lntà funl!,,orului de servrcll sociale:
c) propune pa(iciparea personalL ui dc specialitate la programcle de instruire si perfèctionarei
d) colaboreazà cu alte cenlre/alli firrnizon de senicii soiiale gi/sau alte structuri ale società1ii civìie i11
vederea schtmbului de bune practici, a imbunàtàlirjj permanente a inslrumentelor proprii de asigurare a
calitalii serviciilor, prccùm si pentru identificarea ceror mai bune servicii care sa ràspundà ievoiÌor
beneficiarilori
e) intocmestc raportul anual de aclivjtate:
f) asigurà buna deslàsurare a rapoÌlurilor de mrulcà dintre angajalii serviciului/centrului:
g) propunc firmizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numàrului dc personar.
h) deslàsoarà activitàli pentru pronlovarea imaginii centruluì in coimunitatc:j) ia in considerare §i analizeazà oricc sesizarc care ìi este adresatà, referitoare la incàlcàri ale drepturilor
bcneficiarilor in cadrul serviciuluj pe ca.e il conduce;
.j) ràspùnde de caiitatea acti\,itàriror deslàsurate de personaltLr din cadrur serviciuhìi si djspune, in lirÌita
compctenlei, màsuri de organizare care sà colìducà la imbunà1àlirea acestor activ;h1i sau, cJupà caz,
lormuleazà propuncri in acest sensl
k.) organizeaz.à activitatea personalului gi asigurà rcspectarca timpulLÌi de rucru si a regulamenturui de
organizare si funclionare;
l) verifica si monitorizeaza lunar implemenlarea procedurilor
Personalul de conducere are obhgativltatea dc a informa conducerea DGASpc de existenta sau
suspiclunea oncarei fome dc abuz asupra bcneficiarilor.

9.2. Atribulii generale ale personalului de specialitate:
a) asiglrà derularea etapelor procesulur de acordare a seriiciilor sociale cu rcspectarca prevederiÌor lcgii.
a slandardelo( minime de calitate aplicabile si a prezentulul re,lulament:
b) colaboreazà cu spccialistj din aìrc sel.\ icìì in r rdcrea solrrliùarii cazurilor, iJentiticàrii de resurse etc..
c) monìtorizeazà respectarea s[aùdardclor minime cle calitate:
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d) sesizcazà conducerii scniciùlui situalii care pun in pcricol srguranta benelìciamluj. silualii de
nerespectarc a prevederilor prczentuìui regulament etc..
e) inlocme§1e rapoarte pcrìodice cu privirc la acti!ltalea dcrLllatà:
l) làce proprmerr de imbunàtàlire a activjtàlii ìl] veclerea creslerii calità1ii serviciului gi respccLàrii
legislalici;
g) implemcntcaza activitatilc prel,azule in PIS conlonn specrahzarii si sarcjnilor stabilite pnn fisa dc post
h) alte atribulii prcvàzute in standardul minim de calitate aplicabile;

Pelsonalul Centmlui estc tnstllil cu privire la klate fonnele si combaterea de abuz. neglùare.
exploatare sau oricc altà t'ormà de vjolen!à asupra copilulu. precum 5r cu privirc la modaìità1ile de sesizare
a eventrulelor l'orrne dc abuz, neglijarc, exploatare sau o ce altaì fomlà de violcntà la care pot 1ì supuqi.
Se au in vedere atàt lirrmcle de abuz (fizrc, sexual, emotionaÌ, economrc), cet si oricc fo.oà dc neglijare a
persoanei sau de tratament degradant/dc exploatare la care poate 1ì supus copilul de càtre personalui
cenhului. alli copii, e!entual memb de famlìie si oricc alte persoane cu care copiii au venit in contact.

9.3. Atribulii gencrale ale personalului administrativ si auriliar:
a) asiSura intretinerea. igremzarea si buna linctionarc a tuturor spaTiilor, instalaliilor. cu4ilor si gràciinilor
in limita compctenlelor si conform sarcinilor stabilite prin fisa de post.

9.4. Responsabilitili ;i ràspundcri in derularca activitàfii.

DTRECIOR
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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAR EA, VERIFICAREA §I APROBAREA EDITIEI
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Procedura operalionalìi
Contmlul compoftamentului copiilor

Cod P.O.- 14

ùedical

Instructor
educatie

Supraveghetor
noapte

4. SCOPUT, PROCEDURII OPERATIONAI,E.
Scopurigenerale:
4.1. Asiglrrà ca persorìalur centrurul sa actioneze irì concordantà cu parlicuraritàfjle de \,ùstà si cu nevoilc
individuale ale copiilor;
,1.2. Dà asiguràri cu p vire la exislenla documertalici adecvate dcrulàrii activitàlii proceduratel
,1.3. Asigurà continuitatea activitàFi. inclusi'in situalia unor fluctualii repetate a personalului:
'l'4 spriiinà auditul si reprezentanlii altor institulii care dcslà;oara rnisiuni de control. coordonare si
supcrvizarc a activitàtii CTF.
Scop Specific:
4'5 Personalul centrulùi reaclioneazà pozitiv la diversele comportalneDte ale copiiror si, in cazur unorcomportamente inaoccptabire repetate ale acestora. hotàràstc gi aplicà sancliuni constirctive. cu scofcducatlv.
5. DOMENIT]L DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.

5 1 . P-rezenta procedura operarionarà se aplicà in moci obligato;iù pcntru tot personalur de specrarilate ceisi desfasoara aclivjtatea in cadrul CTF.

5.2. Pc.sonalul de specìalitate aplicà aceastà procedul'à in mocl unjtar. indifèrent cle structura leadenliala
in carÉ acti!eazà. Fentru rczor\area optirnà;i eficientà a tuturor aspectclor ìcgare dc caz, in benerìoiur
cltenlùlur

6. DOCTIMENTE DE REFEIIINTA (REGLEMI'NTÀRI) API,ICABILE ACTIVITÀTII
PROCEDUR{TE.

6.l.Legislatie:

3 ( od P O ì:1. Ed.l. Rer.0
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7.1. Defini i ale termenllor

Proccdura Opcra(ionalà

r,ldilie

Editia I
Nr.de exemplare . 2
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Procedùre operaf iotrala
Cotrtrolul comportamentului copiilor

Cod P.O.- 14

lù.1

- Legea nr. 272,'200'l- prrind rrroreclia §1 promovarea drepturiìor copirulur, cu moclilìcariìe si
completarilc ulterioare;
_ ordr, nr. 25,12019 privrd aprobarea standardelor rnlnime de calitatc pentlu serviciile sociaÌe de tip
rezidcnlial dcstinate copiilor din sistcmui de protectic specialà.
- Legea nr.292/2011 privind asistenla socialà
-HG 19 /19-01-2022 privind prevenjrea si intcrventia in echipa multicliscìplinarà in situatiile de riolentà
c\urra copilulur )i d( \ i,,lenli in tanrilie.

6.2. Alte documerte:
- Regulamentul de Organlzare si lruncljonare al DGASPC:
- Rcgulamentul de Organizare;i lunclionare al CTF:
- Regulament Intem.
- Fise dc post.

7. DEFINITII §I ARREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCi]DURA
OPERATIONAI,À.
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§i Proteclia Copilului

Procedum operaliotràlà
CoDtrolul comportamentului copiilor

Cod P.O.- 14

Com Iamilirl II

8. DESCRIERIiA PROCItDURII OpEIl{TtONALE.
8.1. Generalifàfi:

Mctodà de lucru obltgatorie ulilizalà ir donreniuì protccliei drcptunlor copihlluì si reprezintà
ansarnhlul de tehllici, proceduli si instrumenle de lncru care asigurà coordonarea tuturor activitililor dc
asisteDlà socialà si protcclre specialà deslàsuratc in rnteresul superior al copilului dc càlre p.ofe;ionisri
dir dilèritc sen,icii publice/private.

Pentru fiecale coPil in pafte, pcrsol1alul centrului actioncazà in concordantà cu particularitàhle dc
\'àrstà si cu ncvoile individuale ale copiilor

8.2. Principiile care stau la baza dcsfàsuràrii activitàfii in CTF sunt:
a) respectarea si promovarea cu priorjtate a intcrcsului supcrior al copilulLlt:
b) deschiderca càtre comunitate,
c) egalitatea ganselor ;i ncdtscdminarcal
d) ascultarea opiniei copilului si luarca irl considcrare a accsteia. linàndu-se cont de dezvoltarea, gradul
sàu de maturitatc
e) respeclarea demnitàlii copilului:
f) asjgurarea integrità1ii fizìce qi psrlice a coprlului:
g) menlinerea relaFilor pcrsonale alc coprlului si rnedìerea contactelor directe cu pàrinlii. rudele, prccùnl
§i cu alte persoane làlà de care copilul a dezvoitat lcgà1uri dc atasament;
hr mcnlrnerea imprcuna a lralilor:
i) promovarea unui model familial de ingrilire a copilului:
j) asigurarea unei ingrijiri individualizate ;i personalizate a copiÌului:
k) tratarea lìecàrui copil ca o persoanà urljcà care trebuie tratatà cu respcct si conslderalie;
l) asigurarca protecliei copilului pe o pcrioadà determinatà. pdnà la iniegrarea sau reinlegrarca acestuia in
familia naruralà. extinsà sau substilutivà:
m) implicarea pà nlilor sau a reprczentanlilor legali ai coprlului ca parteneri in planìficarea gi clescryirea
beneficianlor:
n) asigurarca protecljci impotriva abuzului sl exploatàril copilului;
o) asigurarea unei iDtenenlii pro{èsioniste prin echipe multidisciplinare:
p) asigurarea confiden(ialità1ii si a ericii proièsionale.

E.3. Prillcipale instrumente de Iucru:
(l) ln derularea procedurii opcraliollale sc vor utiliza

- 1ì§a eviden!à compo.tament deviant
- alte documente relcvante pentru situa[ia copiluluj.

(2) Conlìnutul si rolul documentelor. precum
ProcedLrrà.

8.4. Sistcmul de comunicare intcrnà si interinstitulionalà:

Personalul CTF are acces la documentele din dosarul bcneficiarilor, contactele profeslonistilor
care au irltervenit/ìntervin in prograrnele instructive educative, dc illgrijire, abilitare Ieabilitare si
incluziune socialà. altc documente relevante pentru ditètite etape de vialà.

Personalul crF are acces la inròrmàri pri\,ind bererìciarii incluEi in procesul de management de
caz pentru a permite gestionarea eficienrà a infonnatiei avà.d in vedere implicarea unùi nrl mare de
participantj la proces.

Personalul CTF are acces la hafta rcsurselor prjvind rcsursele soclale destinate copirlor, inlirrmahr
privind retelele dc servicii integratc/servicii specializatc sau progranle cornunjtàre, regronale si nationale
existente cu relerire la problernatica coprilor alìaqi iù sistcm rezìcìential.

gi circnitul acestora estc prevàzut in prezcnta

8
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I alaz de agresivitate intobiìizaì.ea tirà lraumatizarca lìzicà stu psihrcà a copilului:
2 Ca7 de violentà - spriiinul auloritàtilor abiljtate (politie. iaDdarmerie);
.'l Intocmlre Iìs.r e\ iJentà L.,,mfurlamcnt Jc! iant.
,l Intoorire 1ìEà rncicìent.
5 Consult medical.

8.6. I)crularca operafiunilor si acliuniloractivitàfii:

Personalul centrului rcactioneazà pozitir Ia direrscle cr)mporlamente are copiìror si, in cazul unor
co,'lportaolente inacceptabiìe repelate are acestora. ho1àràste §i apiicà sanctiuni constructi'e. cu scop
educativ.

Coprii sunt incurajali si spdjinjli sà-§i formcze o conduità acceptabìlà pentru grup si socictate. iar
atunci cànd au un compofttuncnt inadecvat sunt tratari dc pe*onal in mod constructi\'- fàrà excese .

subiectivism.

Pcrsonalul centruluì acrioneazà in concordantà cu paflicùrarilà!rre dc v6rstà §i cu ,e,,.orre
individuale ale copiikrr.

Se jnterzic màsurile disciplinare exccsrve sau irationale. cunr ar fi.
- pedeapsa corporalàl
- deprjvarea de hranà. apà sau sonln;
- penalitàtile fi nanciare;
- oricc exanrinare inlimà a copirului dacà nu are o ratiLrne medicarà si nu e efcctuatà de perso,al medico-
sanitàr;
- confiscarea echipa entelor copilului;
- paivarea de medicatic sau tratamcnt medlcal:
- pedepsirca unuì grup de copii pentru comportamcntul unui copll din gùp;
- implicarea unui copil in pedepslrea altui copil;
- oricc rest.ictionarc a contactului cu famiria dacà nu existà o hotàrire il acest sens, conlòrnr legir

Centrul line eviden[a cazudlor care au necesitat apltcarea unor màsuri reslrictjve.
In caz de autoagrcsivitate. se incearcà pe càt posibrl irnobilizarea 1àrà traumatizarea lìzicà ipsihicà 
-a 

copilului.
In caz de violcn!à manìlèstatà de un copil asupra celorialfi copii sau asupra personalului,

personalul de serviciu cere sp jinul autoritàlilo; abiliiate (politie. janiarmeric) p.ntrt u pr.".cni
escaladarea confl ictelor.

Màsurile restricti\'e reprezintà urtimà sorutie de prevenire sau stopare a vàtànlàrii copir,lui, a artorpersoane ori a unor distrugeri importante de bunuri materialc. Màsurile nu se aplicà pnnitiv. ci doarpcntru oprirea comportamentelor deviante.

, Ioatc cazurile in care sc aplicà rnàsuri restrictive copiilor sunt inregist.atc intr_o filà specialà deevlden!à a comportamerìlelor deviante, atasatà prograrnurui pentru ocrotirea sànàtàtii copilului, ìn care seprcci7-eaz nurncle copiÌului, data- ora si locul incidenrului; màsLlrile luatel numele membl.ilorpcrsonaluLri care au actio11al; nùrnelc ahor persoane martore ra incide,t, incl.siv copii; eventualele
consecintc ale màsùrilor luate. semnStura persoanei auto zatc sà elcctueze irùegistàrilc.

Dupà aplicarea màsurii restrictive. copilul va 1i cxaminat de un medrc. ìn tennen de maxim 24 de

coordonatorui centrurui estc infòrnìat imediat ctr privìre la maìsuriìe rcslricti'e apricate qr infunclie de parlicularitàriÌe cazului (srarea dr sànàrarc o cupilulLrì. irturi. d".n.po,r"n.,"nt devianr. làctoridc risL r ra dccide moLlalircl(d de intcr\enlic '

8.7. Resurse necesarc:

tr (bd:P.o-14. Ld L Rc\.0



CoNiliul Jude(ean Ciurgiu
Dhectia Generalà de AsistentA Sociata

§i Pro(cctio Copilului

Procedure opemtionalà
Cotrtrolul comportatrlentului copiiìor

Cod P,O.- 14

.. 8.7.1. rcsurse,ateriarc spa(ii personare sì conìune adec!atc. dorrnitoarc grupuri saritare. camerà
socializare. Inobjlier. dotSrì eìectrocaznice. !uTarrDamc t, mdrcrial .lidrctte. spalii cxerioar-e de rclaxare sipetreccre a timpului libcr.

8.7.2. rcsurse umane :

a) personal de conducerc
b) personal de specialitate
c) personal administrativ si auxiliar
8.7.3. resurse lìnanciale - confonn bugetclor anuale aprobate I

a) bugetul locat aljudelului
b) bugetul dc stat
c) donatii. sponsorizarl sau alte contribulii din partea persoanelor 1ìzice sau juriclice din tarà saLr

strainàtate
d) alte surse de Iìnalltare in conformitate cu lcgisÌaIia in vigoare.

famiìial I

9.2. Atribu(ii generale ale personalului de specialitatc:

9. RESPONSABILITÀTI
9.1. Atributii ge[erale alc personalului de conducere:

a) asigurà coordonarea, i,drumarea ;i controrul activltàrilor deslàsLrratc de personarur serviciului sipropune organului competent sancliuni disciplinare penrrù salarialìi caie nu ipi indeplinesc in mod
corespunzàtol'atribuliile. cu respectarca prevcderilor legalc din domeniul furnjzàrii serviciilol sociaìe
codului muncli etc.:
b)-elaboreazà rapoartcle gencrale prjvind acti!itatca senjciului social. stadiul implcmentàrii obiecti.r,elor
§i intocrncste informàri pe care le prezintà lìrmizorului <ìe scrvicii socialc:
c) propunc palliciparea personalului de specialitate la programele de instruire sj perièclionarc.
d) colaboreazà cu alte centre/al1i furnizori cie servicii sociale si/saù alte structu.r ale societàlii civrle in
vederea schimbului de bunc p.actici. a imbunàtàliril p.raun.nt" a instrumentelor proprii de asigurarc acalitalii scrviciilor. precum si pentru identificarea cilor mai bune scrvicii care sa ràspundà nevoilor
beneficiarilol
c) inr, 'cmelte raponul anual de acrir ilatc,
I asigurà buna deslàqurare a raporturilor dc muncà diDtrc angajalli serviciului/centrului:
g) propunc fumizorùlui de ser'icii sociale aprobarea structuiii organizatorice Ei a numàrurur de personar;
h) dcsfàsoarà activjtàli pentru promovarea irnaginii ccntrului in cÀunitatel
i) ia in considcrare qi analizeazà orice sesizare care ii cste adresatà. relèritoare la incàlcàri alc drepturilorhcnelìciarilUr in cadrul servictului pe care il conduce;
j) ràspunde de calitatea activitàlilor deslàsumte dc personalul din cadrul serviciului gì dispunc, in ìimrta
competenlei. màsu de organizare care sà conducà la imbunàtàUrea acestor actìvltàJi iau. dupà caz.fomuleazà propunen ìtì acesl senst
k) organizcazà acti'itatea personalurui ;i asigurà respectarea timpurui de rucru si a reguralnentului de
organizare si funclional.e:

D ve lica si lnonitorizcaza lunar implementarea procedurilor
Personalul de conducere are obligahvitatca de a informa conducerea DGASpc dc existenta saLr
suspiciunea oncarei fome de abuz asupra beneficiarilor.

a) asigurà derularea etapelor proccsuluj de acordare a serriciilor soctaÌe cu respcctarea pl'evcde lor legii.
a standardclor minime dc caÌitate aplicabile si a prczenluìui regulament;
b) colabo reazà cLr speciali§1i din alte seNicii in'edcrea solLrlionàrii cazll lor. identificàrii de resurse eto.

monltorizeazà respectarca slandardelor miuime de caiitatc:
sesjzeazà conducerri serviciulut situa[ti carc pun in pericol siguranla bencticiarului. sitùalii de

f,diria I
Nr.de exemplare - 2
Revizia - 0
Pagina ? din 9
Exemplrrul IlI. I

d)

1 ( od: P.O l:1. [d.1. Re\'0



Corsiliul Judelean Ciurgiu
Direc{ia ceneraH de AsistenÈ SociÀtà

ti Prot€clia Copilului
Co fanilial II

Edilia I
Nr.de eremptÀre - 2
Revizia - 0
Pegitr, 8 dttr 9
Exemplarul nr. I

Procedura oper.lionalà
Cotrtrolùl comportomentului copiilor

Cod P.O.- 14

Personal
CTF

nerespectate a prevedenlor prezeùtuluj regulament etc.;
e) intocmeste rapoaftc petiorlice cu privirc la acti\,italea dcrulatàl
l) 1àcc. propuncri dc imbunàtàlirc a activitàlii in redcrea cle§rerii carilà1ii scrviciu',i si respecràrii
legislalieil
g) implcmenteaza actiutalile prevazute in PIS conform specialìzarii si salcinrlor stabilitc prir fisa dc post

h) alte atribù1iip.e\'àzute in standardul minim de calitate aplicabile:
Pcrsonalul CentnÌlui este instruit cu privi.e la toate formcle si combatcrea dc abuz, neglijare,

exploatare sau orice artà fbnnà de'iorcntà asupra copilLrlu, precum si cuprivire la modalitali]e de sisizare
a even-tuàlelor lormc de abuz, ncglijarc. exploatare sau oriie altà formà de violenla la care pot tì supugì.
Se au in vedcre_atàt fonnele de abuz (iizic, sexual, emotional, eoonomic), càt si orice forma àe negìijàre apersoanei sau de lratament degradant/de exproaLare la care poate Ii siipus copirut de càtre peisonaluì
cerltrului, aìti copii. eventuar membri de famiric qi orice alte peisoane cu care copiii au venit in contact.

9.3. Atribufii generale al€ personalului administrativ si auxiliar:
a) asigura inrrerinerca. igicnìzarca Ei buna.finc[ronare a tururor spaliilor. instalatiilor, cur! or si gràciinilorir lirnita competentclor. 5i conlbrm sarcinilor stabilitc prin fisa r:le post.

9.,1 Rcsponsabilitàti si ràspunderi in derularea activitàtii.

DIRECTOR
CENERAL

IO. ANEXE, iNRIiCISTRÀRI, ARHIVÀRI

Nr,
ane
xa

Denumirea
anexei

Elaborat Verificat Aprobar Numar
de

exempl
are

Difrlrarc

Loc Perioada

0 I 2 3 4 5 6 7 E

E

E2

Paskee

Fisiì cliden(à
compoftalne
nt dcvlant

Dosarul
copì1ului

Pe
perioada
màsurii

de

prolectie

8

DIRECTOR
CEN,ADJ.

Nr.
Crt.

Compartimenhrl
(postuly
Acliunea

(operaliu nea)

PERSOANAL
Cfi

C'TT SEF
CENIRU

l
Fisà evidentà

devlant
P

Fi à de incident P

Personal
C F

Cod P O. 1,1. Ld.l. Re\.0



Consiliul Judetean Ciurgiu
Directia GeneràE de AsistenF SocialÀ

ti Protectia Copilului
Complexfamilial II

Procedura openlionali
Identifi cares, semDtrlàrea si solutio[area

càzurilor de lbùz si n€lijentà
Cod P.O.- 13

Edifi. I
Nr.de ercmplÀre - 2
R€vizia - 0
PaBina 9 dln 9
Exemplarul trl. I

Person

AI CTF
C T,F

Pc
perioada
màsurii

dc
rot lc

1I. CI]PRINS

o

o

Registru tle
evideùlà a

cazu loÌ' de
abuz §1

ncghjare

2
Per'sonal

CTF

Persol1al

CTF
Fisa de

mcldent 1 CTF

Numàrul componentei in
cadrul procedurii

operalionale
Denumirea componentei din cadruÌ procedurii operaliomle Pagina

CopeÌta

I
Lista rcsponsabililor cu elaborarea, r,erilìcarca gi aprobarea editici
sau, duDà caz. a rerizigi in cadrul edrfei procedurii opem(ionale

2

2
Situafra ediliilor si a reviziilor in caclrul edl[1rloÌ procedurii
olcralionale 2

3
Lista cuprinzànd persoanclc la care se diluzcazà edtFa sau. dupà caz,
revizia din cadrul edi[ei proccdul1r operalionalc

2

4 Scopul proccdurii operalionalc 3
5 Domeniul de a licare a cedurii o ra onale 4
6 ] I)ocumentele cìe rcftrintà aplicabile activrtatii procedrlratc 1

7
Dctinilrr 5r abrevicri ale termenilor utilizali
opcrafionalà

proceduraln
1

8 Dcscrierea pgocedurii operalionale 5
9 Res nsabilità I ras nden ìn delularca activi I 7
l0 inregistràn. arhivàri 8
1t Cuprins 9
12 Anexe model documente

9 Cod: P.O 13. Ed.I. Re\'0

I



Consiliul Judetean Giurgiu
Dtreclia Generalà d€ Asistenlà Socialt

§i Proleclia Copilului

Procedura opemlionalà
Evaluorea si prevenirea riscuriloÌ

Cod P,O.- 15

famllirl lI

PROCEDURA OPERATIONALÀ
privind

EVALUAREA §I PREVENIREA RISCURILOR

9l:VlA..

COD P.O: - 15

Edifia I, Revizia I

Editia I
Nr.de exemplar€ - 2
Revizi, - 0
Paglns I din 9
Exemplrrùl nI. I

Cod:P.o 15. Ed I Rer 0
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Consiliul Judef eaD 6iurgiù
Directia G€treralt d€ AsisterÈ Sociah

§i Proteclia CopiÌului

Ed(ia I
Nr-d€ exemplsrc - 2

Revizia - 0
Prgina 2 dh 9
Exemplarul nr. I

Procedura operàfiollalà
Evrlùarea si prevenirea riscurilor

Cod P.O.- l5

Arhivar'

0

Com familial II

I. LISl'A RESPONSABILILOR CU ELABORAREA. VIiRIFICARBÀ §I APROI]AREA EDITIEI
SAU DUPA CAZ A REVIZIEI IN CADRUL EDI IìI PROCEDURII OPERA IONALE

Semnàtura

5

t.1 Elaborat

1.2. Verificat Neacsu Sonna

1.3. Avizat Neacsu Sonna

Aprobat Paraschrv Gheorghe

2. SIl IJA'[]A EDII III,OR §I A RIV]ZIILOR iN CAI)RUL EDTIIII,OR PROCITDURII
OPERA ONALE

3. LISTA CUPRINZ,4.N» PTNSOENNIE LA CARE SE DIFTIZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ.
REVIZIA DIN CADRUL ED IEI PROCEDURII OPERA ONALE

7

3.2

Elemente privird
responsabllii/
operaliunea

Numele 9i pretumele FuncfiÈ Data

Nan Costin

2 3

§efcentru

Director General
Adjunct

1.1

Director General
Adjunct

Director Gcneral

4

Edilia sau, dup[ caz,
revlzir ln

cadrul edltiel

Compolretrta
revizùlI

Modalitatea
revizlei

Data de la care se
aplicÀ prevcderile
edltiei s&u re!'lzlci

editiei
0

2.0 Edilìa I
I

Cornplctarea avànd
in vcdere

modificarea
organigramei ,

statului de funclii si
statului de pcrsonal

4

2.1. Revizia I

lsi3

2

Revizia 2

Scopu.l
difuzArii Dt.

Eremplar
Serviclu Funclia Nume si

prellume
Data

prlmirii §€EnItura
0 I 2 3 5 6

3. t.
Aplicare/
inlòmare/
e\idenlà

CTF
Ansaloni

1

Arhiva
DGASPC
Giurgiu

Arhivare

Alte
sco un

( od P O 15, Iid ì. Rer.o2

I



1. SCOPTIL PROCEDURII OPERATIONALE.
Scopuri generale:
:1.1. Asigurà protccfra intcgrrtàtii fizice bcnelìciariror sipre'ine riscuÌ dc accidcntare al acestora;

,1.2. Dà.asiguràri cu p vire la existenla documentaliei adecvate derulàrii acli\,itàlri procedurate;
4.3 

^sigurà 
continùrtatca activitàlii. inclusiv in situalia unor fruclùalii repelatc a personalurui:

4.4. SPrijinà auditul §i reprezentantii allor institulii care deslàsoara mrsiuni de corllrol. coordonare si\Upcn r/drc a drti\ itàtii a I F.

Scop Specific:
4'S ccntrul dctine spalii prop i corespurìzàtoare ne'oilor copiibr si ia toate màsrlrire necesare pentnr
protec{ia integritàlii lìzice a acestora si prevenirea riscllluideaccidel1te.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5 l Prezcnta procedura operafionalà sc aplicà in mod obrigatoriu pcntrLì tot p;rsonarul de specialitatc ce
isi dcsfasoara aclivitatea in cadrul CTF.

5.2. Personalul dc specialitate aplicà accastà procedurà in mod unitar, indifcrent de slructura rezrdentiala
in care- activcazà, pcntru rezolvarea optimà si eficientà a tuturor aspcctelor legatc cre caz. in benefìciul
cliertului

6. DOCUMENTE DE REPERINT,{ (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVIT,[TII
PROCEDURATE.

6.l.Legislafie:
- Legea n.. .27212004- privind proteclia sì promovarea drepturilor copilului, cu modifìcanle si
compietarile ulterioare;
'ordin nr'-25/2019 prìvind aprobarea standardelor minrme dc caritate pentru serviciilc sociale de tiprezidenlial destinate copiilor dìn sistemul cle proteclie specialà.
- Legea nr.29212011 privind asistenla socialà.
-HG 49 /19.01 2022 privind prevcnirea si intenenria in echipa murridisciplinarà in sitrÉ{iile de violenrà
asuprir copiìulur ri de !iolenlà in Iamilie.

6.2. Alte documentc:
- Regulatnentul de Org.rnizare si lunctionare al DGASPC:- Regulamentul de Organizare li Funclionare al CTF;- Regulament Intem:
- Fisc de post.

7. DEFINITII §I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALÀ.

Consiliul Jude(esn Giurgiu
Directia Gencralà d€ Asist€nttr Socialà

§i Prol€rFs Copitutui

ProcEdura opemfionàlÀ
Evsluarea si prevenir€a riscurilor

Cod P.O.- 15

Fonna inilialaì sau actualizatà. dupà
opcralionale. aprobatà sr drluzatà

Com familiÀl II

Defini alc telrnenlÌor

Definilia si,/stu, dacà este cazul, actul care defiEeste terDenul
Procedura Operalionalà Prczenlarea formalizatà. in scris.

urmalr. a mctodelor de lucru stabll
a tuturor pa§ilor ce trcbuie
ite Ei a rcgulilor de aplicat in

vederea realizàrii activil cr.ì rivrre la as tul ocesual[dilie a
oferalionale

proccduri caz, a Lrnci procedurt

f,ditra I
Nr.d€ exemplare - 2
Reìizia ' 0
Prgina 3 din 9
Exemplarul nr. I

Nr.
Crt Termenul

2

1.1

uner

Cod P.O 15. EJ.ì. Re\ 0



Cotrsiliul Judetean Ciurgiu
Direrlia G€nerali de Asistetrfi SociaE

§i Protectia Copilului

Edilia I
Nr.de exemplar€ - 2
Revinr - 0
Paginr 4 din 9
Ex€mplarul nr. I

ProceduÉ operalionalà
Evaluarea si prev€nireà riscurilor

Cod P.O.- l5
faInllial II

Rcvizia iD cadrul urei edi(ii

4 Centru

D,G,A,S.P C

altele
dupà caz. a uncia sau mai mLlltor;omporenle ale unei

ocedurii operalionalc. acliunl care au Ii)st aprobale sj

AcliLrnile

cdilir a pr
difuzate

d< modilìuar.. adàu1,arc. .ulrirnarc .arr

7.2. Abrevieri ale termcntlor

Este un scrviciu de tip rczldential pentru
arc drept mlsiune gencralà fumizarea
pcrioadà nedeternìinatà a accesului copiìkr
ingnlire, cducalie si prcgàtire in vedirea
iàrrliliale i/sau socio-profesionale

Termenul abrerlat

Procedura o a onalà
Elaborare
Venficarc

bare
licare

Pastrare

Directia Generalà dc Asisten

protcclia copjlului. care
sau asrgularea pe o
r/tinerilor 1a gàzduire

inlegràriiheintegràrii

P

m)ìmplicarea pàrìnlilor sau a reprezenta11

!à Socraià si Protcclia (opilului
Casa de Ti Familial

liJor legali ai copilului ca pancneri in planì1ìcarea 5i cìcservirea

C.T,F

8. DESCRI EREA PROCEDURII OPERATIONALE.
8.1. Generalità{i :

Metodà de lucru obÌigatorie utiliatà in donìeniui prolecliei drepturiror copìrurui si reprezintà
ansamblul dc tehnici, ploccduri si rnstrumenle de luoru cari asigurà cooàonarea tuluror activilàlilor de
asistenrà socialà si protcclie specialà deslàsurate in intercsur suferior al copìrului de càtre profe;io;i;;
din diferite seNicii publicc/p vate.

- .Spaliilc centrulùÌ sunt corespùnzàtoare nc'oilor copiilor elèct,indu_se verilìcàri pentnl asigurarea
màslrrilor meDitc sà protejeze jntegritatea lìzicà a benefìciarilor ;i sà prcvinà riscurile.
E.2. Principiilc care stau la baza dcsfrruràrii actività(ii in CTF sunt:
a) respectarea si promovarea cu prioritale a interesului superior al copilului;
b) deschiderca càtrc comunitatet
cl egalitatea 5ansel,,r pi ncdiscrinrincrca.
d) ascultarea opiniei copilului gi luarea in co[siderate a acestcia, 1inàndu-sc cont de dez\,oltarea. gradul
sàu dc maturitate.
e) respectarea demnitàlii copilului j
t) asigurarea integriràlii iìzice si psihioe a copilulùi:
g) menliDerea rclaliilor personare are copirului rii rnedierea contactelor directe cu pàrinlii. rudere- precurr
§i cu alle persoanc fa1à dc care copilul a dezvoltat legàturi de atasament.
h) mcnlinerea impreuna a iìalilorl
i) prornova|ec ullui mod(l lantilial de inBrjjire a copilulur:
Jì a:rgurdrc! t,nci ingrijiri indir idu.rìizare 1i ;,crsunali,,rrc a cupilului;
k) tratarea 1ìccàrui copil caopersoanàunjcàcarelrebuietratatàcLrrespectgi consideralie;

ll:ìiÈ1,,"*, 
prnrccti(i (opilurLri n( o perinadà clelcrminata. n;nà la inr.prorcn .r" r(rnrcgrar(a .,\.(irL.a inldmrlra I]all tli. (\ltniJ §cu \uhslilllli\i.

Nr,
CÉ. Abrevlelea

I
2

3
E
P,O

4

5.

6

7
8.

b cfi

4 Cod P O. 15. [d.l Re\ 0



Consiliul Judet€an Ciùrgiu
Direclia Gererali de Asisrenta Sociata

ti Protectis Copilului
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necesar

Procerlura opelalionalà
Evoluar€a si prey€nirea riscùrilor

Cod P.O.- 15

Edifia I
Nr.de eremplare - 2
Rcvizla - 0
Paglna 5 din 9

n) asigurarea proteclici impot va abuzului si exploaLàrii copilulur:
o) asigul'area unei irìtcrvenliiprofèsionistc prin cchipe multidisciplinaret
p) asiguralea ccrlìdenliali!à1li si a chcii p.ofesionale.

8.3. Principale instrumente d€ lucru:
(l) In derularea procedLrl opcralionale se vor utiliza:

- rcferat
- altc documenfe rclevante pentru situatia copilului.

(2) ConlinutLìl si ro1ùl docLìtrentclor, precum si circuitul accskn.a este prevà7Ltt in prezenta

proccdurà.

8.5, Mod de lucru:
(l) Planifi carea opera(iunilor

I Referat solicitare verilìcarehemediere delèc(iune;
atenale.2R

8.4. Sistcmul de comunicare iltcrna si interinstitutionala:

Perso.alul crF are acces ia documenteie din dosaml benetìciaÉror, contactele profesionisliìor
cdre aù intervenit/lntervin in programelc lnstructivc educative, de ingrijire, abiirtare reabilitare sirncluziune socialà. alte docùmente relevante pentru dilèrite etape de vìa1i. ' '

Personalùl C I'F arc acces la informàri privind beneficiarii inclusi in procesuÌ dc management decaz pentru a pemlire gesrionarea eicientà ar infomariei avànd in vedere implicarea unui nr: tuare deparhcipant la proces.
Personalul CI'F are acces la haÌ-ta rcsuNelor privrnrJ rcsursele sociale dcstinate coplllor. ìnfonnaliiprivind retelele de seNicii integrate/ser\,ìcii speciarizatc sau programe comunirare, rcgionarc si narronare

l]xistentc cu referit.e la problematrca coprrlor aflati in sisten rÉzid"ential

Exem arul nr, I

8.6. Derularea operatiunilor si actiunilor activitàfiil

.('entrul deljne spalii proprii corespunzàtoare nc\/oilor copiilor si ja loate màsurile necesare pentru
protec(ia integ tàtii 1ìzice a acestom si preventrea riscului <le accidente. astfel:
a.) toate spaliile accestbiÌe copiilor dispun de luminà naturalà si afiificialà, corespunzàtoare activitàtìlor
desfàsurate.

b) ferestrcle trcbuìe sà permità o deschidere controlalaì, c, asig,rarea unui sparilr riber suficient pentru
vcntila(ic. dar care sà prevrnà once posibi) acci<ìent.
c) toate spatiile accesibile beneficiarilor au sisleme de incàlzjre funclionale care asiqurà incàlTirea
nererarà in linìpul .(,,orìLllui rece.

d) aparatura si echipamcntele de incàlzire (tevi, radiaroare, sobe, etc.) din spatjjle accesibile benerìciarlor
sùnt dotate cu echlpamente de proteclie, pentru a evita orice risc de arsuri.
e) rnaterialele fòlosite la pardoseli st pereti (vopsea. gresie. parchct, linoleum. covoare. etc.) sunt porn'ite
scopulur liecàrui spa(i. §i sunt alese astfeÌ incet sà e\'itc riscur de inbornà\.rre sau a unor accidcnle
domestice (alunecàri. càderi. §a).
f) instala(iile eicctricc resnectà nonrele de sigrì.antà prevàzLlte de lege. iar cablut.ile, prizclc srechipaD'lentele lòlosite sunt izolate §l perfccl tlnctionare pentru a cvila orice;isc de eÌectrocularc.
g) centrul dispune de instalatiì i'Lrnc(ionalc care asigurà pernìanent apà rcce si caldà.

5 Codr l']O 15. Fld I. Re! 0
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8.7. Resutse necesare:

are oblU.Iati\/itatea de a intòrma couducerea DGASPC de cxistentÀ

Editie I
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Pagina 6 diÌ 9
Eremplrrul nr. t

Periodic se fàc vcrilìcàri de càtre 1ìrmc specializate dar si de personaìul l)c^spc ìncadrat in acesr
scop. pentru asrgurarca màsurilor menitc sà prorc.ieze intcgriralea 1ìzlcà a beneficiarilor si sà prclinà
rìscurile

. 8.7.1. resurse matcnale : spatii personale si comune adecvàte, dormitoare grupurr sanitar.. Latnerà
socializarc. mobilier. dotàri clectrocaznice, cazarmamcnl. matcrial diclactic. spahi exerioare clc relaxare si
pctrccere a titrpului lther.

E.7.2. resurse umane :

a) personal de conducerc
b) personal de spccialitatc
() per\orìàl rdrnini5trcliv )i aLrxiliar
8.7.3. resursc fiIanciare - confonn bugetelor anuale aprobate j

a) bugctul locat aljudctului
b) bugetul de stat
c) donalii. sporsorizari sau alte contribu[ii d]n pa.tea persoanelor fizice sau juridrce din 1arà sau

slrainàtate
d) alte surse dc fìlìantare ìn conf'onnitate cu legislatia in vigoarc.

9. RI'SPONSABILITATI
9.1. Atribufii generalc ale pcrsonatului de conducerc:

a) asigurà coordonarca. ìndrumarea;i controlul activilàliror deslàsurate de personaìul serviciului ;ipropunc organulur competent sancliuni disciplinare pentru salarialii care nu isi indepÌincsc in mod
corcspunzàtor atribuliile. cLl respectarea prevedcnlor legale cìin dorneniul 1ìrrnizàrii sefl,iciilor sociale-
codulul munclt etc_:

b).elaboreazà rapoallelc generale prirind activitatea scrviciului social, stadiul imp)ementàrii obiectivel^-
§iintocmeste inlòrmtui pe care ie prezintà lirnizorului de ser\'icii socialei
c) propùne participarea personalului de spccialitate la programele dc instruire si perfectionare:
d) colaboreazà cu altc celìtre/aÌfi l'urnizori de servicii soiialc gi/sau alle strucluri ale societàlii cìvile in
vederea schimbu[ti de bune practici. a ìmbunàtàlirii p.rrr"n.ni" a instrumentelor proprii dc asigurare acalitàlii seNiciilor. precum si pentru idcntilìcarea celor mai bune servlcii care sa ràspundà nevoiror
beneficiarilor;
c ì intL,cnìeslr rdforrul anual Je ac li\ ilalrl
l) asigurà buna deslà9umre a raporturilor de muncà dintre angajatii serviciului/centrului;
g) propune lumizorului de servrcii sociale aproba.rea structurii organizatoricc sì a numàrului <le personal:
h) deslàsoarà activitàli pentrLl promovarea imaginii centrului in coìrrunitatelj) ia in considerare;i analizeazà oricc sesizare care ii este adresatà. referitoare la incàlcàri ale drcpturilor
bcneficjarì1ol in cadr.ul scrvicjului pe care il conduce;
i) ràspunde de calitatea activrtàliror desùsurale dc personaluÌ din ca.rrur serviciul,i si dispune. in rimita
compctcnlei. màsuri dc organjzare cale sà conducà la imbÌIìàtàlitea accstor actività1ì sau. dupà caz.
1òrnluleaza propune iu acest sensl
k) organizeazà aoliviratea peÉonalului si asigurà rcspectarea tinlpului de lucru si a regulamentulLri de
organizarc gi finclionarcl
l) vcnfica si trronitorizeaTa lunar implr::mentarea procedurilor

Procedura opera(ionalà
EvaluErea si prevenirea riscurilor

Cod P.O.- 15

PersonalL de conducere

6 aird PO. 15 Edì.Re!0

sau



Cotrsiliul Judctesn ciùrglù
Direclia cenemll de Asisren(t SoriatÀ

§i Protectià Copitutui
familial I

Procedura operationalà
Er'Àluarea ti prevenirea riscurilor

Cod P.O.- l5

Editia I
Nr.de €xemplare - 2
RevlziÀ - 0
Psgina ? din 9
E rrul nr. I

suspiciunea oricarei fòme de abuz asupra beneficjarilor.

9.2. Atribufii generale ale pcrsonalului de specialitate:
a) asig,rà derularea ctaperor procesalui dc acordare a ser',liciiror so,ale cu respectarea pre'ederror legii,a.statldardeìor mininle dc caiitate aplicabile qi a prezeutului rcguìament:
b) colaboreazà cu spccialisti din alte seÌwicii in vederea soluliààrìi cazurilor. identilìcàrii cle resurse ctc.;c) monitortzeazà respectarca standardelor minime tle calitate:
d) scsizeazà conducerii serviclului sirualir care pun in pericol siSuranla benelìciaruìur. situalii clcnerespectare a prevederilorprezcntului regulalncnt etc.;
cì intocme)le rapoinc pcriodi.< cu prir irc lc aclir itarcr Jcrular.r,r) race propuneri dE imhunàràrire a activilà1ii in vederea cre§tcrii caritàtii ser\,iciurui §i rcspectàriilcgislaliei;
g) implcmenteaza activitatirc prevazutc ln prs conf'om'l specializarii si sarcrnilor stabilitc prin fisa de posth) alte atribulii prevàzute in siandardul minirn de calitate aplicabilei - - "

Personalul Centrului este instrLtit cu privire.la toate formele si combaterca dc abuz. ncglijare,exploatarc sau orce artà foÌmà de viorenlà asupra copiluJu, precun, gi .r'p.;ì,i," ru ,,oa"ìitàliie de sesizarea eventualclor fòrme de abuz, ncgliiare. exploatare ia, orc. altà fo,.trra i" uiof.na fu 
""." 

pot n ,rprfiSc au i, vedere atàt f.rmeie de abuz (fizic, sexual, emotional, cco."rJ"l, 
""i lì 

,"i* f"nnà de neglijare apersoanei sau de tratantent degradant/de erpl.atrre lc cxre poalc f, arp* lop;fuf dc càke pcrsonalulcentrului, alli copii, eventual membri de famiiie ;i oricc alte persoon.., .ii" *".pr, ou'cnit in contact.

9.3. Atribufii generale ale pcrsonalului administrativ si auxiliar:
a) asigura intretinerea' igienizarea §i buna-funrlionarc a tuturùr spariilor. rnstalaliiror. cu4iror §i gràdiniiorin lirnit.r compelentclur li c,,ntorm srrcinih,r slabilrtc prin n1u a"'pr.,. " " -'

9.,1. Responsabilitàfi si ràspunderi in derularea actiyità{ii.

DIRECIOR
GEN.ADJ,

Nr,
CrL

Compartifie(ltul
Goshrly
Aclimea

(operariwea)

PERSOANA
DE

RETERN\.|A

CTF §EF
CENTRU/

PERSONAL
CTF

l
Refcrat solicitare

vcdficare/renlediere
defèc une

P E

2 Rcferat neccsar materiale E

DIRECTOR
GENERAI,

P

I O. ANEXE, iNREGISTRA.RI, ARHIVARI

Nr.
ane
xA

Denumirea
aIlexei

Elaborat Verificat Aprobat Numar de
exernplar

Difuza
te

Pastrare

Loc Perioadà
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Procedura opcrafionalà
Evalùarea si preyenirea riscurilor

Cod P.O.- l5
frmilial II

5

2

2 3 4

I1. CUPRINS

DCASP
('

6 7 IJ

Referat
solicitare
vcrificarehe
medicre
delèctiune

§"1
centru

Direck)r
General

Referat
nccesar §.f

centru
Direckrr-
Goeralmateriale

§ef
ccnku/
Person
aÌ flTF

DGASP
2

C

2

I

3

Numàrul componentei in
cadrul Foc€dudi

oper4ionale
Denumirea componentei din cadrulprocedurii operalionale Pagiua

2

I-rsta responsabjljlor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edipct

Situalia cditjilor si a rcviailor in cadrul edililor procedurii

Co

ionale

ccdulii operat;onalesau, du caz. a reviziei in cadrul edi e1
2

2

Lista cup nzànd pcrsoanele la care se diluzcazà edilia sau. dupà caz.

ljcj procedurii operalionalclevizia din cadrul edi
S ul onaleu t o

3

4

5 Domeniul de licare a rocedurii o ionaÌera
6

7

3

4

4

4
ale termenilor utilizali ill procedLra

Re onsabilità

licabile activitatii roceduratc

a onale

Documentele de reler

onalà
Descrierea durii

nderi in derularea activ

Delìnilii 9i abrevieri

8

9
5

7

810

l1 Cup ns

Inregislràri . arhl\,àri

E

t2 Anexc model docurrente 9
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DIRTCTIA CT]\ERAI,A DI] ASISTE\TA SOCTALA
SI PROTECI IA COPILLLUI
CIT]RCIT]
DINUMIRE CENTRU.
4DRE\{...................
\R. B[\f FICI {Rt......
\r....................... DE ACORD.

DIRIiCI'OR CENtrR{L

o
REFtrRAT DE Nf,CESITATf,
NIATERI-{Lf, DE Rf,PARAI'II
LUN4...............................

ANUL.......................

SubsÉmnatul/a..............................inca|itr1ede................................a1CTF
prin prrzentul vs rog sa aprobati achizitionnrer ùrnratoarclor nrat€rial€ d€ repararii :

DENUNIIRtr-{ PRODL-SUI,UI T]NI NECESAR
I
2.

3

I
5.
6. l

7
t
I

STOC LA DATA DE

+Toate rùbricile sùnr obligatorii de completat

a INTOCNIIT. SI'F'CE\TRU.

9 Cod:P.O. 15. Ld.l. R.!.0
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Pmcedura op€rafionalA
Metodologie de màsumre a gradolui de

sotisfaclie al belleficiarilor
Cod P.O.- l6

l

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

METODOLOGIE DE MÀSURARE A GRADULUI DE SATISFACTIE
AL BENEFICIARILOR

ir'-.
qJ, 43t

''i . :, t t.

..."-,._. ll, r.r

COD P.O: - 16

Edi(ia I, Revizia I
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I. LISTA RESPONSABILILOR CI] trLABORAROA, VIìRIFICARI]A §I APROBAREA EDITIEI
SAU DUPÀ CA A REvTzIEI iN caonuL ED IEI PROCEDURII OPERA IONALE

SemDàtura

REVIZIA DIN CADRUL ED EI PROCEDURII OPERA ONALE

0 2 3 5

l.l. Elaborat Nan Coshn §efcentru

Verificat Neacsu Sorina Director Ceneral
unct

1.3 Avizat Neacsu Sonna Director General
Ad ulÌct

1.1 Aprobat Paraschiv Cheorghe Director Geueral

2. SITIJA IIA I.,DITIII,OR §I A RF]VIZIII,OR iN CADRUL ÈDITIII-OR PROCF]DURII
OPIRA IONALE.

]. LISTA CUPRINZ,{T.{O PNNSO,A.NNLE LA CARE SE DIF UZII.AZA EDITIA SAU, DUPÀ CAZ,

4

7
§efccntrLt

Refèrcnt
gcstionar

Apllcare/
inlònnare/
cvidentà

Psiholog

Psiholog
pslhotempeut

Asistcnt
social

2

Elemetrte priviDd
responsa bilii/
opera(iunea

Numele pi prenumele Func(ia Data

1.2

Edilia sau, dupà ca4
revizia in

cadrul edilici

CoEponent.
revizuitA

Modalìtater
reviziel

Detr de la crre se
rplca prcvederile
editiei §&u r€vizjei

edifiei
0

2.0 Edi(ja I
I

Completarea avànd
in vcdere

rnodificarea
organtgraoei ,

statului de lìnctii si
Jtatului de personal

3 4

2.1. Rcvizia I

I qi 3

2

Revlzia 2

Scopul
difuzàrii

Exemplar
nr. Serviciu Func(ia Nume sl

pre[ume
Date

primirii SemtrItura
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3.1.

CTF
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Procedula operetionaE
Metodologie de màsurare a gladùlui de

satisfac{ie al benefi ciarilor
Cod P.O.- l6

Asistent
mcdical

instruclor
educalie

suplaveghctor
noapte

Arhivar3.2 Arhivarc

Alte

4. SCOPUL PROCEDTJRII OPERATIONAI,E.
Scopuri gencrale:
4.1. Asigurà identificarea gradului dc satislactic al beneficiarilor;
4.2. Da asiguràrì cu privire la existenla documentaliei adccvate deruràrii activitàlii proceduratc;
,1.3. ,{sigurà continuitatea activitàlii. inclusiv in situagia unor fluctualii repetate a personalul,i;
4.4 Sprijinà audituì §i reprezentanlii altor irslitutii care desfàsoarà misiuni dc control. coorclonare si
supervizare a activilàtii CTF.

Scop Spccific:
4.5. Furnizcazà inlòrmalii despre gmdul de satisfactie al bencficiarilor cu privire la serviciile ofcrite in
cadrul centrului.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
5.1. Prezenta procedura operationaÌà se aprrcà in mod obligatoriu pentrLr tot pcrsonarur de speclaritate ce
isi desfasoara aotivitatea in cadrùl C I_F

5.2. PersonaÌul de specialitale apiicà aceastà procedurà in nrcd unltar. indilerent de strucrura rezidentiala
in care acti'eazà. pe,tru rezol\'area optimà si cficientà a tuturor aspectelor legate de caz, in beneficiul
cllcntului.

6. DOCUMENTE DE RI]FERINTÀ (RECLEMENT,{RI) APLICABILE
AcTtvt rÀT PROCEDUR^ rE.

6.l.Legisla(ic:
- L,egea nr. 272/2001- privind proteclia si promovarea drcptulilor coprlului. cu modificarile si

3

Arhiva
DGASPC
Giurgiu

a'od: IrO - 16. Ijd I, Rey 0
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completanle ultcaioare:
- ordin m. 25/2019 prìvi,cr aprobarca.standarderor rninime de calitatc pentru ser'iciile sociale de tip
rezidenlial destinate copjilor din srslernul de proteclie specialà.

Legea nr. 29212011 prillnd asislenla socialà.
-HC 49 i19.01.2022 privìnd prcvenirea si interventia in echipa rnulhdisciphnarà in situatiile dc violenlà
rsupra ropilulr,i \i de \ i,.lcnrà in tarnilic.

6.2. Altc documente:
Regulamentul de Organizare 5i Functionare al l)CASpC;- Regulamentul de Organizare qi Funclionare al CTF;- Regulament Lìtern;

- l-'ise de posr.

7. DEFINITII §I ABREVIERI ALI' TERMENILOR UTILIZATI iN PIìOCEDT]Rd
OPERATIONALÀ.

7.1 Delìni i ale temenilor

7.2. Abrevicri ale tennenilor

P

7

8

D,G,A,S,P.C

Procedura operaf ionalà
Metodologie de màsùmre o gradului de

sltisf&ctie al beneliciàrilor
Cod P.O.- 16

Procedura onalà
Elaborare
Vcrifìcare

bare
licare

Pastrare

Directia Gencralà de Asistentà Socialà

2

4

S1 Protectia Copiluluj
Casa de Tip Farnilial

8. DESCRIERIiA PROCEDT]RII OPEIt{TIONAI,E

Nr.
Crt, Term€nul Defiritia si/§&u, dac;t este cazul, ectul care defiDerte termenul

ionale
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aaunn lne eltod r de ucru tas bi te rea u o der§ ca1 ng apl
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edllii a procedurii opemlionale. acliuni ca.re au fòst aprobate sj
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Estc un s
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pcrioadà
ingrijjre,
familiale

Ac(junilc de modifi
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Proc€dùra op€rafionalà
Metodologie de masumre a gradului de

safisfrctie al b€nefi ciarilor
Cod P.O.- 16

Mck)dà dc lucru obligatolte utrlizalà in dorneniul protecliei drcptu lor copilului li reprezintà
ansambluì de tchnici. proceduri sj inslrumente de lucru care asigurà coordonarea tuturor actiyitàlilor de
asistenlà socialà §i proteciic specialà desfisurare iD intcresul superior al copilului de càtrc prolèsionisti
din difèrite sen icit publice/private.

Pentru ficcare caz din ccntm, va exista un chestionar de lnasurarc a graduluj de satisfactie.

8.2. Principiile care stau la baza deslhsuràrii activitàliiin CTF sunt:
a) rcspectarea si promovarea cu prioritate a interesuìut superior al copilului;
b) deschidelea càtre comunilale;
c) egalitatea galselor qi nediscriminarea:
cl) ascr tarea opiniei copiluiui gi luarea in consiclerare a acestcia. pnàndu-sc cont dc dezvoltarea, gradul
sàu dc matu tate.
e) respcctarea demnitàlii copllului;
tJ asigurarea intcgritàlii fizice sj psihice a copjÌului:
g) menlinerea relaliilor personale ale copilului sÌ medierea cortactelor direcre cu pàrin1ii. rudele, prccum
§i cu alte persoane tàlà de oare copjlul a dezvolrat legàturi de atasament:
h r mcnliner<a impreuna a lralil,\r:
i) prornovarea unui modcl familial de ingrijire a copilului;
j) asigurarea unci ingrijiri indjvldualizatc si personalizate a copilulù.
k) tratarea lìecàrui copil oa o persoanà unicà care trebuie tralatà cu tespect si consideratle:
l) asigurarea protectiei copilului pe o perioadà determinatà. pànà la integrarea sau reintcgrarea accstuia in
làmilia natumlà. extinsà sau substitutivà:
rn) implicarca pàrinlilor sau a reprezcntanlilor legali ai copilulul ca parleneD in planrlìcarea;i rJeservirca
bcneficiarilor:
n) asigurarea protecliei ìmpotriva abuzului si exploatàrii copiluÌui;
o) asigurarea unei intervenlii profèsioniste prin cchipe multidiscipÌinarcl
p) asigurarea conlìdenlialiràlii si a eticii profesionalc.

8,3. Principale instrumente de lucru:
(1) In derularea prooedurij operalionale se vor utihza:

- chestionar
- alte documente relevante pentru situalia copiìuhti

(2) Continutul si roÌul documentelor, precunt si
proccdurà.

circuitul accstora estc prevàzut in prezenta

8.,1. Sistemul de comunicare interni si interinstitutionalà:

Personalul CTF are acces la docu entele din dosarul benelìciarilor, contactele profeslonistilor
care au intervenit/intervir ill prograrnele instructive educative. de ingrijire, abilitare reabilitare 5ì
ilìcluziune socialà, alte documente relevante pentru diferite etape de viatà.

Personalul CT|- are acces la i,lòmàri privind beneficrarii inclusi in procesul de management de
caz peitru a pcrn]ite gestionarea eficientà a infoflraliei avànd in 

'cdere 
implicarea unul ni marc de

paflitipJnti la pr,'(cc
Pcrsonalul CTF are acccs la hal1a resurselor pnviDd resursele sociale destinatc copiilor, rnfonnalìi

privìnd refelelc de servicii integrate/servicii specializale sau programc comunitare. regionale si nalionaìe
existentc cu relèrire la problemahca copiilor aflali in sistem rezjderltial.

8.5. Mod de lucru:
(l) Planilìcarea opcrrfiunilor:

I Completàre chestrcnarl
2 Arhivare chestionare

('od. P.(l l6.Ild l. Rer 05
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8.6. Derularea operatiunilor si acliunilor actilitàfii:

iI func1ie cìe varstrgrad de intclegere/grad de handicap. graduì dc sarrsfactie al bcnerìciarilor cu
lrilire la se^ictile ofcr]le se màsoarà prin aplicarca unui cheslionar

Acest chestbnar làce rcfenre ccl pulin la um1àtoarele aspccte:
- achvltà1ile desfàsurate in centru,
- calitatea hranei.
- ajukrr in procesul educational.
- asiAurarea illlimità1ii.
- asjgu.area confoflului.
- obiecte personale,
- rclatra cu personalul.

8,7. Rcsurse necesare:

.. 8.7.1. resrrse Ìnaterìale : spagii personale si comune adecvatc, donnitoare grupuri sanitare. cam.rà
socializarc. Dobilier. dotàri clectrocaznire. saza]lnamcnl. matcriar didactie. sfalij;x;rioare de relaxare sipetrece.e a timpuìui liber.

[i.7.2. resurse ulnane .

a) personal de conducere
b) pcrsonal dc specialitate
c) personal administrahv si auxihar
8.7.3. resurse financiare - conlòrm bugetelor anuale aprobate :

a) bugetul locat al judelului
b) bugetù1 de stat
c) donatii, sponsorizari sau artc contribulii din partea pcrsoancror |izice sau.iuridice din prà sau

strainàtate
d) altc surse de finantare ìn conformitate cu legislalia in vigoate.

9, RESPONSABILITATI

9.1. Atribu{ii generale ale personalului de conducere:
a) asigurà coordonarca. indrumarea si controlul actl'itàfilor desfàslrratc de perso,arul servicìului qi
propune organului competent sancliuni disciplinare pentru sararialii care nu i5i irdeplinesc in mod
corespurÌzàtor atribuliile. cu respectarea prevedcrilor lcgale din domcniul lìrrnizàrii servioiilor sociale,
codulù muncll etc l

b)_elaboreazà rapoallele gencrale privincl activrtatea sel'viciului social, stadiul implementàrii obiech\,eior
qii:rtocrnegte informàri pc care le pr.ezintà f.llmizoruluj d(r servicit socialc:
c) propune participarea personalului de specialitate la prograrrele de instruirc si perfecUonale.
d) colaborcazà cu alte ceDtre/al1i furnizori cle sen'icii soiiaÌe qi/sau altc structuri alc souieralii eirilc in
vederca schimbului de bunc practici. a ilnbunàtàlirii permaDente a instrumenteror proprii cìe asigurare a
calitàJii servìciilor, prccùm si pentru iden1ifica1.ea celor mai bunc servicii carc sa ràspundà nevoilor
bcneficianlol
c) inrocnìelte raportul rnual de artir itatr.
l) asigurà buta deslàSurare a rapoÌlurilor de muncà dintre algajalii serviciului/centrulùi:
g) propune fumizorului dc servicii sociale aprobarca structurii orga[izalorice si a numàruhli de personal:
h) deslàsoarà actlvità1i pentru promovarea imaginii ccntrului in co-mruritatc:
t) ia in considerarc §i analizeazà orice scstzare care ii este adrcsalà. referitoarc la incàlcàri ale clrepturilor
bencficiarilor in cadnrl sen,iciuluì pe carc i1 conduce,

ulÌe. I

6

i) und lilatc Ìor de din

aodr P O. 16. Ed I Rc\ 0
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competcniei, nàsuri dc organizare care sà conducà la ilnb.nàtàlirea acestol acti\i1à1i sau. L[lpà caz.
lirrmulcazà propuneri in acest sens;
k) organizcazà activitaLca personalului si asigurà rcspectarea linìpulur de lucru si a rcgulamentuìui de
organizarc si fuDclionarc;
l) verilica si monrtorizeaza Ìunar ilnplcmentarea proccdunlor
Personalul dc conducerc are obligativitatea de a informa conducerea DGASpc dc existenta sau
suspiciunea oncarei l'omlc de abuz asupra beneliciarilor.

9.2. Atributii generale ale personalului de specialitate:
a) asigurà derularea etapelor proccsului de acordare a serviciilor sociale cu respectarca prevederilor ìegii,
a standardclor minime de calitate aplicabile r;i a prezentului rcgulamert:
b) colaboreaTà cù specialisti drn alte servlcri in vedcrea solulionàrii cazurilor, identilìcànr de resurse etc.i
c) monitorizeazà respeolarea standardelor minime cle calitate:
d) sesizeazà conducerii servicrului situalii care pun in pericol siguranla betrelìciarulur. situatii de
nerespectare a prevedcrilor prezcntului regulament eto_;
e) inlocmcste rapoartc periodice cu privire la activitatea derulatà-
1) làce propuneri de imbunàtàlire a actività1ii in veclerea cresterii calitàlii serviclului si respectàrji
legisla{iei:
g) irrplcmenteaza actrvifatile prevazute in PIS confom specializarii sr sarcinilor stabilitc pnn lisa de post
h) alte atrjbulii pre\,àzute ìn standardul minim de calitate aplicabile;

Personalul centrului este instruit cu privire la toate fomelc si colnbatcrea de abuz, neglijare.
exploatare sau orice aÌlà formà de violcnlà asupra copilulu, precum si cu privlre la rnodalitilil. de sèstur"
a eventualelor lormc de abuz, neglijare. exploatare sau orice altà formà de vioJentà la care pot fi supusi.
se au iI1 vedcre atàt lòrmele de abuz (fizic, sexual, emotional, economrc), càt qi orice 1òrmà de neglijare a
pcrsoanei sau de tratamcnt degr.rdant/de exploatare la care poate lì supus copilul de càtrc peis<inalul
centrului, alli copii, e\'entual menbri dc familie ;i orice alte persoane cu care copiii au venit in contact.

9.3, Atributii generale ale personalului administrativ si auxiliar:
a) asigura intrelinerca, igienizarea qi buna functionarc a tuturor spa!iilor, instalaliiror, curtilor si grà<liniror
in limita competenlelor si conlorm sarcinilor stabilite Irìn fisa de post

9.4. ResponsabilitàIi gi ràspunderi in derularca actività(ii.

DIRECTOR
GENERAL

I O, ANEXE, iNREGISTRÀRI, ARHIVÀRI.

Nr.
ane

xà
Denumirea

anexei
Elaborat Verificat Aprobat Numar de

exemplar
Difuza

re

Pastrare

Loc Pe oada

DIRECTOR
GEN,ADI

NI,
Crt

Compartimsntul
(postul)/
Acfiunea

(operaliunea)

BENEFICIAR CTF §EF
CENTRU

Chestionar E P
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52(.ì

Chestionar Benelìciar

4

I I. CUPRINS.

Dosarùl
copì1ului

Pe

perioada
màsu11i

dc

3 6 7

§ef
centru

8

otcc e

Pagna

2

Anexe - model docltmente

CHESTIONAR
EVALUARE CALITATE SERVICII SOCIALE

I. ACTI\TITATILE DESFASURATE IN CTF CORESPUND DORINTELOR ,T'ALE?
.DA
-NU
-NU STIU

2. CUN{ APRECIEZI CALITATEA HRANEI ZILNICE?
- FOARTE BUNA
- BUNA
. SATISFACATOARE

IJ

Numarul componenrei in
cadrul prooedurii

oua.le
Denumir€a componentei din cadrul procedurii opemlionale

C efla
vellL tas nsabi or cu e ba raIpo fi rca barea d§ apro lre

dusa u a e1z1 adc ur c 1edi ceduri o ra c
iliilor qi a rcviziilor in cadrul ediliilor procedurii

onaleo

Sjtualia ed
2

2

3

4

2

3

1
5

6

fùzeaziL ast u nzend soCI leane apr are dp ed sa ua d aup
IE dinzta cadru ed edroc ul ra na

a licabrle activitatii

S onaleul ocedurii o
Domeniul de a licare a cedurii
Documentele de re umte

ionale

4

1
7

8
5

abrevierì ale tcmenilor utilizali t11 procedura
o ionalà

Res onsabilità r tas underi in derularea actività

Descrierca ccdurii o

Definiliì 9i

7
10

8
l1

Inre istràri. arhivàri

t2
8

9
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- N ESATISFACATOARE

4. OBIECTELE PERSONALE OMBRACANIINTE, INCALTAMINTE, ETC.) SUNT
CORESPUNZATOARE SI SUFICIENTE ?

-DA
-NU
- NU STIU

o 5. CUN,I APRECIEZI RELA.TIA TA CU PERSONALUL CTF?

3. CONSIDERI CA DORMITORUL TAU ESTE DOTAT CORESPUNZATOR SI ITI ASICURA
INTIN{ITATEA?

-DA
-NU
- NU STIU

. FOARTE BUNA
- BUNA
- SATISFACATOARE
- NESATISFACATOARE

6, PRINIESTI AJUTOR IN DESFASURAREA ACTIVITATTLOR PENTRU SCOALA SI IN
CELE ZILNICE?

-DA
-NU
- NU STIU

o

9 Cod: P.O. 16. I-d.1, Re\'0
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I. LISTA RESPONSABILILOR CU I'LABORAREA, VERIFICAREA §I APROIIAR EA EDI'J'IEI
ONALE,SAU, I)UPA CAZ A REVIZIEI iN CADRUL EDI IEI PROCEDURII OPEIL{

S€Dtràtura

0 2 3

Nan CÌ)stin $efcentru

Ncacsu Sonna Director Gencral
Ad unct

1.3 Avizat Neacsu Sorina

Aprobat Paraschiv Ghcorghe Drrector General

2. SITUATIA EDITIILOR §I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIIT,OR PROCEDURII OPE-
RA IONALE

Ildilia I

Revrzta I
Revizia 2

54

3, LISTA CUPRINZ,i.NO PONSOANTTT LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUP,À. CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATION,{LE.

Elemeote priviEd
respoDsabilii/
operatiutres

Numele si pretruEele Funcfia Data

Elaborat

Verificat

l

Ad unct
Director General

1.4

Edifia sau, dupl caz,
rcyizl& itr

csdrul editiei

Comporenta
rovizuita

Modaltaate8
revlziel

I)at. de la care se
ap[cà prevederile
edifiei sau reviziei

editiei
1 2

2.0
0

§i lI

Completarca avànd
in vcdere modilìca-
rca organigmmej ,

statului de furc!ìi si

1

statului de ersonal

3

2.1

Excmplar
Complex fami-

lial
nr funcÉa Data

6

Scmnà
tura

Numc ;i plcnrune

1

Scopul di-
tìzàrir

2 3 4 5
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3.1

3.2

3.4 Arhivare

u

Arhiva
DGASPC Grur-

Arhivar

sco-Alte
un

Apltcare/
Infonnare,/
Evrdenta

CTF
Ansaloni

§efccntru

Manager de caz

Asistcnt social

Psiholoa

Pslholog J,sjhote-
raplc

Asistent medical

Instrucfur
catre

edu-

Supraveghetor
noapte

Ghetu
Georgcta

3.5

4. SCOPUL PROCEDTJRII OPERATIONAI,E.
Scopuri generale:

'1.1. Asigurà ca pcrsonalul centrului sa actioneze in concordantà cu particularitàtile de vàrstà si cu nevoile
indivicluale ale copiilor:
4.2. Dà asiguràri cu privire la existenla documentaliei adecvatc detulàrii acti\itàljì procedurate;
4.3. Asigurà continuilalea activitàfii, inclusiv in situalia unor lluctuafri repetatc a personalului;
4.'1. Sprijinà aLrditul §l reprezcntantiì altor instilutiì care desfàsoara rnislunr de control. coordonare si su-
p(rvizdr< d rcli\ iràrii r omplcrulur.

3 aodr I']O -17 Ld.l Re\ 0
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Scop Specific:
4.5. FaciÌitarca activitatilor de socializare in vederea implementani obicctivelor prvilld incluziunca socio-
profesionala si làmiliala, dczvoltarca deprrntìerilor de r ìatc rndepcnclantl a cup i ilor/tinerilor dirl sistemul
reTidenhrl
4.6 Personalul cunoaste si infomeaza copri/tineril cu privire la regimr.rl cre acorcrarc a b eteror <1e voic
prccum si condltiile in care accste invoiri se suspenda pe anumite pcnoada in cazul Derespectanr condihl-
lor rnentionatc.
,i.7. Personalul centrului reactioneazà pozitiv la dilelsele comportamente ale copiìlor si. in cazul unor
conÌpo(amente inacceptabile repetate ale accstora. hotàràste si aplicà sa,lctiuni consrructive. cu scop eclu-
cativ

5. I)OMENITIL DIì APLICARE A PROCEDTJRII OPERATIONALE,
5.1. Prezenta procedura operatioralà sc apricà in mod obligatoriu penrru tot personarul dc speciaiitate ce
isi desfasoam activitalea in structurile din cadrul Clì.
5.2. Personalul de specialitate aplicà accastà proccdurà in mod unitar, incliferen( dc structura rezidqìhala
in care activeazà. penlru rezol'arca optimà sl e1ìcientà a tuturor aspcctelor lcgate dc in\oirilc beneficia -
lor. in beneficiul acestora

CONIPLEX FAI\'III,IAL
II

Ercmplar Ilr.: I

6. DOCUMENTE DE REFERINTÀ (REGLEMENTÀRI) APLICABILE ACTIVITÀTII PROCE-
DURATE.

6.l.Legislàti€:
- Lcgea N. 27212004- privind proteclia fi promovarea drepturiror copirurur, cu modificarile si compretari-
le ulterioare:
- ordin nr. 25/2019 p.ivind aprobarea standardelor minime dc calitatc pentru serviciilc socialc de tip rc
denlial destinate copijlor din sistemul de proteclle specialà
- Legea r. 29212011 privind asistetìla socialà.
-HG 19 119.01.2022 prìvind prevenirca si irtervenlia in echipa multidìscipljnarà in situalijre dc vioren(à
asupra copiÌu)ui si de violentà in familie.

6.2. Alte documente:
- Regulamentul de Organiznrc si Irunctionare al DCASP(..
- Rcgulamentul de Organizare si Funclionare CR;

Regulament Intern.
- Regi.lru ìnfonnare brncficrari:
- Rcglstru inònnarc personal:
- Fise dc post.

7. DEFINITII §I ABREVIERI  I,E TERMENILO,R UTILIZATI iN PROCEDURA OPERATIO-
NALA.

Delini(ia si/sau, dacà este cazùI, Èctul care definqte aermenql

4

Nr.
CÉ. Termetrul

t PÌ'ezenta(ea formalizatà. irt scris. a tuturor pasilor ce trcbLrie ur-

7.1. D€fini i ale term€nilor

Co.l P O-17. l:d I. R§ 0



DIRECTIA
GF]NERALÀ DE

ASISTENTÀ SOCIAI,À
§I PROTECTIA

COPILULUI
GIURGIU

CONIPLEX FAI\IILIAL

PRIVIND
ACORDAREA BILETELOR DE

VOIE
Rerizia:
Nr.dc ex. : -

PROCEI )TJRA OPERÀTIONALA Edi(ia: I
Nr. de cx,:2

coD Po. 17
Pagina 5 din ll

Exemplar lIr.: I
II

Proccdura Operationalà ma1i. a mctodelor dc lucru stabilite gi a rcguhlor dc aplicat in ve-
derea realizàlti acrivi t. cu ivire Ì4 4!p99!!l procesual

Edilie a uner proccdùri ope Folma inilialà sau actualizatà, dupà caz. a unei proceduri ope-

linàndu-se cont de dezvoltarea, gradul

ra ionalc onale. a batà idiluzatà

3 Revizia in cadruÌ uncì edilii

E

4 Centru

iale sau soclo- fesionalc.

7.2. Abrcvieri ale tcrmenilor

ascultarea opiniei oopilulrri ;i luarea in comiderare a acestcia.

stc un servjciu de tip rczidenlial pentru protecha copilùlui. care
arc drcpt mi:iune gcn(ralà lurni/arc.l 5,ru asigLrrarra pe u perio-
adà ncdeterminatà a accesLllur copiilor/tinerilor la gàzdutre, ingri-
jire, educalie si pregàtire in vederea ìntegràrii/rcintegràrii 1àmil-

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE.
8.1. Ceneralitàli:

Metodà de lucrù obligatorie utilizatà in domeniul protecliei drepturilor copilurui si reprczìntà an-
samblul de tchnici, proceduri si rnstrunlente de lucru carc asigurà c;ordonarea tuturor acrivitàlilor dc
asistenlà socialà qi proteclre specialà deslàsurate in interesul sLrpelior al copilulur de càtrc profèsionisri
drn dilèrite servicii publicc/private.

Pellku fiecare copil in parte, personalul ccntrului actroneazà in concordantà cu par ticularitàtile dc
vàrstà si cu nevoile individuale alc copiiìor.

8,2. Principiilc carc stau la baza deslàsuràrii activitàtii sunt:
a) respectarea si promovarca cu prioritate a intel.esului superior al copilulut;
b) deschiderea càtÌe comunitate:
c) egalitalea sanselor si nedtscriminarea;
d)

2

Acliìrnile de modificare, adàugare. suprimare sau altele aseme-
nca- dupà caz, a uneia sau mai multor componente ale unei edilii

idifizatea bateedurii iuni care au fost aera onale. ac

Nr
CrL Abrevierea Tcrme|tul abreylat

Procedura o nalàI
2

P,O

Elaborare
3

4 bare
Verificare

6. P Pastrare
lCare

7 Di ia Generalà de Asisten à SociaÌà Protec aCo ilului
E Centru reztdential
9

D.G,A,S,P.C

PIP
C,R

Plan de interventie onalizat

( od: P.O. 17. Ed I. Rc!.05
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e) lespectarea dernnità!il coprl!lìuil
t) asigurarea integrità1ii fizice ;r psihice a copilului:
g) mcnlincrca rclaliìlor pcrsonalc ale copilulur si Ìnedierea contactelor direcle cu pàrinlii, rudele. prccurn

§i cu altc pcrsoanc fa1à dc carc copilul a dezvoltat legàturi de alasamenti
h) mentinerea imDreuna a lratilori
i) promovarea unui model làmilial de ingrijirc a coptlulur;
J) asigumrea unei ingrijiri indjvidualizate sipersonalizate a copiluluit
k) tratarea 1ìecàrui copil ca o perso.rnà unicà care trcbuic ttatatà cu respect si consideralie;
1) asigùrarea protecliei copiluÌui pe o perioadà dctcrminatà. pànà la integrarea sau reinlegrarea acesluia in
lamilia natural.r. crtinsà \au \ubsliluti\àl
m) implicarea pàrinlilor sau a rcprczcrìtanlilor legali ai copilului ca paneneri in planificarea 9i dcscrvìrea
benelìciarilor,
n) asigurarea protecliei impolrira abuzului gi exploatàrii copiluluì:
o) asigurarca uncj intcrvenlii prolèsioniste prin echipe multidisciplinarct
p) asigurarea confìdenlialità1ii si a cticji profesiomle.

8.3. Principale instrumentc dc lucru:
(l) In derularea procedurii operalionale se vor ulili,aa:

- registru evidenta invoiri
rcglstru cvidcnlà specraÌà a cazuilor cire au neccsitat aplìcarea unor nàsuri testrirti\ e

- 1ì9à de evidenlà a comportamcntelor deviante,
bilet de vole tipizat

- alte documcnte rclcvante pentrLL situalia copiiului.
(2) Continutul si rolul documentelor. precum si circuilul accstom estc prevàzut in prezenta proce-

durà.
8.4. Sistemul de comunicare inaernà si interinstitutionalà:

Personalul CR are acces la doculnentele dill dosarul beneficiarilor, contactele protèsionishlor cr
au interycnlrinten in in programele instructivc educative, de irgrijire, abilitare leabilitare si incluziune
socialà, alte documente relevante pentru diferite ctapc dc vialà.

Personalul CR are acces la rntònnàri prilind beneficiarii ìnclu;i in procesul de management de caz
pentru a pennile gestionarea eficicntà a infolmaliei avànd in vedere implicarea unui nr. mare de partici-
panti la proccs.

Personalul CR are acces la harta resursekrr privrnd rcsursele sociale destiùate copiilor, informatii
privrnd rclclele de servicìi integrate/sen ic ii spccializle sau progriune comunitare, rcgionale sr nalionale
existente cu referirc la problemalica copiilor aflati in sistem rezlderltial.
E,5. Mod de lucru:

Personalul centrului reaclioneazà pozitiv la djversele comportamente ale copiilor gi. in cazrl unor
conportamente inacceptabilc rcpctate ale aceslora, horaìràstc si aplicà sancFuni constructive, cu scop edu-
cativ. Copùi sunt ìncur.rjali qi sprijinì1i sà-§t tbnneze o conduità acceptabilà penrru grup si sL,cieratÉ. idr
alunci cànd au un conportament inadecvat sunt tratali de personal in mod constructiv. 1àrà excese sau
subiectivisrn.. Proccdura menlionatà ar-e in vedcre. in principal, modalilàlile de reaclie si inrcrvcnlie ale
pcrsonalului in situalii de colìportament rnadecvat al copiilor 1à1à dc normele de conduità acceptabile. cu
orientare spre sanclronarea prin ùcliuni educativc si collstructi\'e de coreclare.
('entrul realizeazà o cvrdcnlà specialà a cazurilor care au nccesrtat aplicarea unor màsuri r.-slricti\e. cJ
zuri inregistrate intHr fi9à spcc:alà de evidenlà a comportamcnlclor dcvrante. atasatà programului peltltu

6 Cod. l'jO. ì7. Ild.l, Rcv.0
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ocrotrrea sànà1àlii copiìurui. in care sc precizeazà: mrrrcle copilurui, da'u. ora si locul incidentului:
lnàsLrnle_luatel numele membrilor personalului carc au aclionat;- numeìe altor persoane manote la incident, inclusìr' copii: erentualeìe consecinle alc màsrrilor iuate, sernnàtura pcrsoancì autorizate sà cfec-
tueze inregistràrile.

(1) Planifi carca operafiunilor
- Bencficiarul cunoaste procedura privimr acordarea biretelor de invoire , inten,alur orar cat sipanicularitatrlr indir irlurle rlc.trnlt< iesrrilor ln u,,rnunitile:

in timpul anului scolar sc vor acorria bjlete dc !uic rnaxlm 2 orc/zi ln llmpLrl srDtalnanii
si 4 ore,/zi in pe.ioada vacantcior si in qeckentl, jn intcrvalul oro. lO,OLt_-2i.òO in."_
zonul cald si 10,00-20,00 ir sezonùl recci
copii cu varsta sub l4 ani benelicìaza dc irvoiri, iesirile in comunitate làcandu_se doar
insotiti de o persoana adulta (personal de servicju, cunostinte, rudc, etc)
copii cu varste dc pestc 14 ani, incadrati in grad de handicap gra.,mental si /saù psihic
vor beneficia de icsiri in comunttate doar insotiti de o pcrsoan-a a<Ìulta (personal cle ser_
vlciu, cùnosttnte, rude, etc)
copii cu varste de peste lzl ani ncincad.ati in grad de handicap dar care prezinta tulbu_

:il.gli"," d" .:rp:,namenr (.distrugerc obiectc, heteroagresr;itate in grupui ae 
"otegi,aoscnte La scoala. fud. fuga din loratje etc), vor beneficia dc tesirì in comunitate doar

ìnsotìti de.o persoana aduÌta (pcrsoltal de serviciu, cultostinte, rude, etc)
bcneficjarii cu varste de peste l4 ani, neinccdrarj in grad si tip dc handicap. care au
comp_ortatnente dezirabile atat in grupul de benefìrinn cat si in scoala, comr.rnìtate, vor
beneficia de invoiri lara a 1ì insotiti:
aleator, iesirile in comunttate vor fi monitorizate de la dlstanta prin verificari ale punc_
telor in care copilul declara ca sc afla la un moment dat si a grupului in 

"0." ^"",,o 
a"

afla;

- Biletele de voic se acorda in urmatoarele situatii:
'/ Bencficiarul respecta programul si regulile casei

" Starea de sanatate fizjca si psihica ii pemrte;
'/ Frecvcnteaza regulat cursurile scolarcl

-, "/ Manifèsta un comportament adecvat atat in grup cat si in colnunitatc;- Nu se acorda bilcte de yoie in urmatoarele situatii:/ Conditii meteo nefàvorabile

'/ Beneficiarul nu respecta intervalul orar stabiÌit: daca nì trei iÌlvoln consecutive lntarzie
_ I ora peste programul stabilit. tìmp de 7 zile nu va rnar beneficia de invoire.

"/ distnrgere obiecte. heteroagresi\,iiate in gupul dc colegi, absente la scoala, fun. luga
din locatie, pe o perio ad,a dcj zrlc

_ ,/ h situatii de parazitozc. boli lnfecto contagiaoase cu respectarea ldicahilor rnedicaìe&6. Derularea operafiunilor si acfiunilor actil.itàtii;
Bencficiarul. solicita invoirc. personalur de scrviciu completeaza in registr.,r de evideata a biletelo. dcvoie cat si bilctul dc voic.

Registrul de e\idcùta a bilctelor dc vore va continuc cel putin unnatoarele rubricr:

1 (ì,d:P.O ì7. Idl Rc\0
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Monìtori zarca aleatorie a icsirilor in cornunitate va fi consemnata la rubrica observatii sl va fi adusa la

BILf,'I'DE vOI[

din C T.F cstc invoir inrrc olele

cunostinta selului dc centru.
semestnal in cadrul iDformarilor benefìciarilor vor i evidentiah ca exemple positivc copii care au respcc-
ta regulilc de comportarnent in socjctate.

D,G,A,S.P,C, GIURCIU
C.T,F
Nr

Beneliciarul
deplasa la..... .......

Acord personal de ser!ìciu,

Nume pr€Dume. . ...

SeÌnnarura..... ..... .

SenìDatrìra bcneficiar

Personalul centrului reaclioneazà pozitiv la diversclc comportamcnte aÌe copìilor qi. in cazuÌ uno,
conrportamentc inacceptabile repetate ale acesbra, hotàràste si aphcà sancliuni constructive. cu scop edu-
cativ.

Copiii sunt incura;a1i si sprijinili sà-§j fomeze o conduità acccptabilà pentru grup si socielate. iar
atunci cend au un comporlamcnt inadecvat sunt tratafi de personal in mod constructiv, fàrà excesc sau
subiectivism

Se intcrzic màsurile discipiinare excesive sau iratt)nale. cuÌn ar fil
- pedeapsa corporalàl
- dcprivarea dc hraià. apà sau somn;
- penalitàtile lìnancjarel
- oricc cxaminare intlmà a copilùÌui dacà nu are o ratiune lnedicalà si nu e cfcctuatà cle pcrsonal rnedico-
sal1itar:

- confi scarea echipamentelor copìlului;
- privarea de medicatic sau tratamcnt medical:
- pedepsirea unui grup dc copii pentnr colnportamentul unui copiÌ Lljn grupl
- irnplicarea unui copil in pcdcpsirea altui copjl-
- oice restrictionare a contactulul cu fàlnilia dacà nu cxrslà o hotàràrc in acest scns. conlòrrn le,,ii

E Cod. P.o. 17. Fd I. R$.0
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8.7. Resurse necesarc:
8.7.1. resurse umane :

a) personaÌ de conducere
b) pcrsonal de spccialitate
c) personal adrninistratlv si auxiliar
8.7.3. rcsurse financiare '

c) bani de buzunar. sponsorrzari:

9. RESPONSABILITATI

9.1. Atributii generale ale personaluluj de conducere:
a) asigurà coordonarea. indrumarea qi controlul activilà1ilor deslàsurate de pcrsonalul serviciului
propune organului competent sancliuni disciplinare pentru saÌarialii care nu isi indeplìnesc in mod
corespunzà1or atribultile, cu respectarea prevederilor legale din domcnlul lirnizàriì scn,iciilor sociaìe-
codului muncii etc.;
b) elaboreazà rapoartelc generale privind aotivitatea serviciului social, stadiul implementàrii obieclivelor
§i intocrneste infomàri pe care Ìe preTintà 1ìrnizorului de senicii sociale:
c) propune participarea personaluÌui de specialitatc la programele de instruire si perfeclionare;
d) colaboreazà cu alte centre/al(i furnizori de serr,icii socìale si/sau altc structuri ale socretàlii civile in
vederea schinbului de bune practici, a imbunàtàlirii pc[nanente a instrumentek)r proprii dc asigurare a
calitàlii sen'iciilor. precun si pentru identificarca celor nìai bune servicii care sa ràspuncià nevoilor
beneflcianlor;
e) intocmcste raportul anual de acti!itate:
0 asrgurà buna deslàsurare a raporturilor de muncà dintrc angajalii serviciului/centrului.
g) propune limizorului d.- senicìi socìale aprobarea structurir organizatorice si a numàrului de personalr
h) desfàsoarà activitàli penlru promorarea imagitìii centrului in comunitatcl
i) ia in considerare §i analizeazà orjce sesizarc care ii estc adresatà, relèritoare la incàlcàri alc drepturilor
beneficiarilor in cadrul serwrcrulut pe carc il conducc:
j) ràspunde de calitatca aclivitàlilor deslàsurate de pcrsonalul din caclml serviciului si dispune. in limita
competenlei, màsu de organizarc care sà condLrcà la imbunàtàlirea acestor activrtà1i iau. <lupà caz,
lòrmulcazà propuneri in accst sens:
k) organizeazà activitatea personarului qi asigurà rcspectarea timpurui de Ìucru si a rcgulamentului de
organizare si funclionarel
l) vcnfica si monitorizeaza lunar irnplcnrentarea procedurilor
Personalul de conducere a.e obligativitatea de a rniònna conducerea DGASpC dc exrstenta sau
suspjclunea oricarei fomc de abuz asupra bencfictarilor

9.2. Atribufii generale alc personalului de specialitate:
a) asigurà derularea etapelor procesului de acordare a serviciiior sociale cu respectarea pre.r'edcnlor Jegii.
a standardelor minin1e de calitate aplicabile gi .r prczentului regulamentl
h) colaboreazà cu specialisti din alte servjcÌr in vederca solulionàrii cazurilor.. identilìcàrii de resursc etc..
c) monjtorizeazà respectarea standardelor minime de calitatel
d) sesizcazà conducerii servrcrului srtualiÌ carc pun in perico] sigulanla benelìciarrLlui. situall] de
nerespectare a pre\'ederilor prezentului regulament etc.;
e) intocmeste rapoarle periodice cu pri\'ire la actl!itatea derulalà:

r) I'-è frÀfl.-r -r^ t^.r",.-*;li-- .. ..^li,.riilI i- ,.-r---.. ^_f,--I --rrr1I --^,:^:..r..; ,Ìj _-.r.-1àrii

9 Cod P.O.-17. f.d L Re!.0
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legisìalrer;

8) irnplementeàza activilatile prevazute jn PIS confonn speciallzarii si sarciiilor stabilite pnn lisa de post
h) aìte atribulii prevàzute in standardul minlm de calìtate aplicabile;

Pcrsonalul ccntrului cstc insl,rit cu privire la toate fòrmele si combaterea de abuz. negÌiiare. ex-
ploatare sau orice altà forn1à de'iolenlà asupra copilulu, p.ecum gi cu privire la modalitàlile de sesizare a
eventualelor forme de abuz, negiijare. expkratare sau orice altà 1òrmà de violen!à la care pot fi supusi. se
au in vedere atàt fonnele dc abuz (fizic, sexual, elnotional, ecouomic), càt;i orice lòrmì de ncglijare a
persoanei sau de tratament dcgradant/dc exploatare la care poate lì supus copilul de càtrc personaìuì cen-
truìui, alti copii. eventual membri de lamilie si oricc alte persoane cu care copiii au \'enit in contact.

9.3. Atribufii gcnerale alc personalului administrativ si auxiliar:
a) asigura intrctrnerea. igìenizarea;ì buna functionare a tuturor spatiilor, instalaliilor. cuflilor si gràdinjlor
in limjta competen!elor si conlbrm sarcinilor stabiiite prin Iisa de post.

9,4 Responsabilità(i si ràspunderi in derulrrea activitàfii.

DIREC?OR GEN.
ERAL

INREGIST ARHIVARI.

2 Biler de ì ore
CR

CR

Perioadìl

l
CR

CR

DIRECIOR
GEN.ADJ.

Nr,
Crt

Compartimefltul
(Postul)/
Acliuoea

(operaliurca)

PERSOANAL
CTF

c.R. SEF CEN.
TRU

I
Fisà eviden!à comporta-

ment deviant
P

2

E

E P

Nr

a

Denuflirea Elaborat Numar

emplare

Diftzar€

Loc

0 1 2 5 6 E

I
Frsà evidenlà

3

I
CR

Dosarùl
copilulur
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II. CUPRINS.

Anexe Ìnodel documente

l

o

Numtud componentei in
cadrul procedurii

opera(ionale
Denumirea componentei din cadrul procedurii operalionale Pagina

Coperta

I
Lista responsabililor cu elaborarea, vcrifìcarca si aprobarea ediliei
sau. dupà caz. a reviziei in cadrul edilici proccdurji operatiotlale

2

2
Situalia ediliilor si a reviziilor in cadrul ediliikrr proccdurii
operafionalc

2

Lista cuprinzànd pcrsoanele la care se dilizeazà editia sau. dupà caz.
revizia din cadrul cdiliei procedurii operalionale

2

1 Scopul proccdurii operatlonale
5 Domeniul de aplicare a proccdurii operaponale 3

6 Documentele de relèrin1à aplicabilc activltatlr procedurate 4
,7 l Detì nl1i y

opcrrlionalà
abrevieri ale termenilor utilizali tn pÌocedura

1

8 Dcscricrca procedurii operationale 5

9

10

Reslonsabilitàli si ràspunderi in derularea activitàlii ,7

lnregistràri. arhivàri 8

1l Cuprins 11

12

1l Codr P.O. l?. [d.1. Re!.0
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Consiliul Jud€l€an Giùrgiù
Directia Cenerslà d€ AsisaenÈ SociaE

§i Protcclia Copilului
Compl€x familial II

Procedura operationala
PRIVIND GESTIONAREA

VENITURILOR PERSONALE
Cod P.O.- l8

I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAR EA, VERIFICAREA §I APROBAREA EDITIEI
SAU DUP,\ CAZ A REVIZIEI iN CADRT]L ED IIìI PROCEDURII OPERA IONALE

Semnàtura

0 2 5

l.l

3.1t

3.3

Nan Costnl

Avizat

Neacsu Sorina

Noacsu Sorrna

3. LISTA CUPRINZ,iN» TTTTSO,INTTN LA CARE SE DI FU ZEAZA EDITIA SAtJ, DUPÀ CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDI IEI PROCEDURII OPERA IONALE.

Aprobàt Paraschiv Gheorshe

2. SITUATIA F]I)ITIILOR §I A REVIZIILOR iN CAI)RUL EI)ITIILOR PROCF,DURI]
oPl-_RrA. ONALE.

4

2 4 1
Sefcentru

5

CTF
Ansaloni

Referent
gestionar

Aplicare/
infolmare/
evidcnlà

Psiholog

Psiholog
psihoterapìe

2

f,dilia I
Nr.de exemplare - 2
Revizir - 0
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trea

Elemente privitrd
respor sabilii/ Numele 9i prelumele Funclia Data

Director General
Ad urlct

§e1'centru

1

Elaborat

1.2 Verificat

1.3

1.1

Director General

Director Gcneral

Ad unct

Edilia sau, dùpà caz,
reÌ'lzia ih

cadrul editiei

CompotreDta
rwizuiaA

Modalitatea
rer:lziei

I)atr dc ls care se
8plict pr|€dedle
edifiei sru revizici

editiei
0 1 3

2.0

2.1

Edilia r

Revizia I

1gr3

2

Completarea avànd
in vedcre

modilicarea
organigramei ,

statului dc fuDc1ii si
statului de orlal

2.2 Revizia 2

Scopul
difuzlrii

Exenplar
rt. Serviclu Funcfu NuDe sl

prcnuma
Data

prirEirii SemoÀtura
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Consiliul Judetea n Giurgiù
Direc(ia ceneraE de Asisteltt So.ialìt

ti Protectie Copihlui
Compl€x fsmitirt tI

Asisterlt
social

Asisteltt
medical

Lìstructor
educaIie

Supraveghet
or noaptc

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE.
Scopuri gencrale:
4.1. Pentru fiecare copil cxistà un program de intervenlie peDtru dezvoltarea deprinderilor si pregàtirea

::,li]lr 5li l.i"i., 
jndependentà. respecriv gestìonaréa venrturikrr personale: i"ri A" frrrn*,"ùr...scnrat'e. mostenrn. salanr, nensie unna§. clc.

In conformitatc cu legislatia in vigoare. copiii/tinerii pentru carc s-a stabilit o màsùrà de protecrie speclalàintr-un serviciu de tip rezidenliar au dreptur ra o sumà de bani lunarà utitizata pentru ncvoi speciale.cuantunul sumelor de bani alocate lunar ia 'bani de huzunar'se sebile;te prin hotarare a Guvemurui
Sumele de ba alocate ca banr de huzunar vor fi ridjccte lunar dc lo casieria institu(jei de càtre
§efii structurilor rezidenliale pe hazà de scnnr,uri si \or fi prcddte personarurui cu atributii de
Éesliune din calrul ficcàrui serr iciu in hali unui proces_rcrbrl de pred; . l;;i;;4.2. Dà asiguràri cu pri'ire la cxistenla document;liei adecvate d..ulàrii aci;.r,ltàpi p.ocedurat";
4 3 Asigurà continuitatea activitàlii, inclusi'in sitiralia unor.fluctuatii repetate a personarului:4"l sprijina auditul sì reprezentantii arto. institutii care cresfasoara misiuni de contor. coordonare
sj supcrvizarc a activjtatij CTF.

3

Proc€dura opel.lalionalà
PRTVIM) GESTIONAREA

VENITURJLOR PERSONAIE
Cod P.O.- l8

Edilia I
Nr.de exempllre - 2
R.viztr - 0
Pagtna 3 ditr 12
Exemplrrul trr. I

3.4 Arhivare Arhivar
Ci u

Arhiva
DGASPC

Alte
scopuri

I



Scop Specific:
4.5. Arc ca obiccti\ prroritar prcgàtirca bencficiarilor pentrr viala indepcndcnlii, respectiv gestionarcavenituriÌor personale: bani de buzunar, burse scoiare, mostenin. salarii, pensie urrnas, ctc. in functic devarsta si capacitatea dc inlelegere. tàcilitànd aslfel integrateo .oci,,la a a"Jstorr-

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCìiDURII OPERATIONALE.5'I'. P^rezcnra procedura opcrationalà sc apricà in nrod obligatorìu pent.r «rì p'ersonaÌur de spcciaritate ceisi rlssla",'ara lcrir itarcr in iadr ul set r icrului

5 2 Personalul de specialitate aplicà aceastà procedurà in mod unrlar. indifcrent de structura rezidentialai,. care rrctiveazà. pentru rezoh area optimà gi eficientà a tuturor aspccte*rr legate de caz. in beneficiulclientului

Consiliul Jude(càn Ciurgiu
Dir$tis Getreralà de Asistenll Sociatà

si Proteclis Copitutui
Complex famitirt I

7.1. Defi ale termenilor

3
Rcvizia in cadrul unei cdilii

Pmcedura operalionàlà
PRIVIND GESTIONARXA

VENITURILOR PERSONALE
Cod P.O.- lt

6. DOCUMENTE DE REFERINT,{ (REGLEMENTÀRI) APLICABII,E

ACTIVITATII PROCEDURATE.
6,1. Legislatie:
- Legea nr. 2't212004- pri,ittd
compÌetarile ul terioare:
- ordiu.nr'.25/2019 privind ar.obarea,stantiarderur rninime dc calitatc penrru serviciire socrale de trprc,/iJenlirl deslinale (opiil,,r din sisrerntrl de proteclie specialà.- I egea nr. 2,r2 2Ol I prirrnJ asistenlisociala.
-HG 4q /lq 0r'2022 prirind prcvenirer si inte^'en(ia in echipa multidisciplinarà in situatiile de vioren(àasupra copiluìuì 5i de violenlà in familie.

6.2. Alte documente:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al DGASPC:- Repulamcnrul dr Org.rni,,are;i l.un!llonare dl CTI ;- Regulament Intcm:
- Ftse de post;
- Organigrama, stat de functii, stat dc person.rl;

7. DEFINITII §I ABREVIERI ALE TER\,IEN|LOR t TtLtzA.Tt in pHocrouR,r
OPERATIONALÀ.

protcclia si promovarea dreptLìriìol copiluhti, ou modificarilc si
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Consiuul Judeleatr ciurgiu
Direqi, ceneralà de Asisterta Sociattr

§i Protectis Copilului
Complex frmtti{l II

Proced ura operalionalA
PRI}'IND GESTIONARf,A

VENITIJ'RILOR PER§ONALE
Cod P.O.- 18

Editia I
Nr.de exemplare - 2
Revizi, ,0
Paglna 5 ditr 12
Exempìrrùlù. I

Instructor dc educatie

perioadà nedeterninatà a accesului
rrìgnJtre,
famillale
Persoanà calificaLà
lllu

are drept misiune generalà fum

instruirca si de implicarea
de intelegere. in efectuarea

lzarea sau asigurarea pe o
copiilorlincnlor ia gàzduire.

vcderea intcgràrii/reintegràriicducatie si pregàtire in
i/sau socio- rolbsionale

care instruicste pe altii intr-ùn anumit dome_

PIS viatà independentà

7.2. Abrevieri ale termenilor

Prevede educare,
de vàrstà si graduJ
ale vretii zilnice

copiilor, in funclie
activttàtilor uzuaìc

autonome (pornind dc la asigurarca igienei
rsonalc, nà la cstionarea bunurìlor ibanilor

5

6

Nr,
Crt Abrevleree Terme[ul ablevict

I P.O
2 E.

3

onalàProcedurà o EI

Verificarc
Elaborare

1 bare
licare

6. Pastrare
7

P

D,G.A,S,P,C ia Generalà de Asisten Socialà Protec aCo luluiD
8 C,T.F

9
via!à

tà

PIS
inde

Casa de Ti Familial
Plan dc interven(ie specialj zat pentrlr via[à independentà

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE.
8.1. Generalitàfi:

. 
Metodà dc lucru obhgatorie utllizatà ìll domeniul protecltei dreptunlor copllului si reprezmtàansamblul dc tehnici proceduri si instrumente de rucru care urigura .no,ion*"u tÌrturor acti'itàrilor deasistenrà.socialà gì prorcclie specidrà desfàslrmre in ìnrercsur .ui".;oi 

"i-"ojurui a" .at," prort|oniqtidrn drferitc servicjj puhljcc/prjvate.
ln fìnche de varsta, grad cle handicap cod si tip de boaìa si gradul de maturitatc aÌ liecarui beneficiar,persoana de referinta este responsabira de info narea lunara 

"a 
beneficiarurul sr gestl.na.ea vcnrtualorconform recomandarilor AN'D. Informanle pnvind gestronarca Urg"irfu, p.ì**f vor fi consernnate inReSrstrul de inloanare a beneficiarilor

Proccdura privind distriburia baniror càtre beneficiarii cu viìrstc cuprinse intre 3-9 a,,i si pentru ceicare depàsesc aceastà yirstà, dar nu 
.pot 

semna acte din diferite ."tir_ ig*O maturitate, grad dchatrdicap si/§au lip de dizabililatc, ctc) sau nu au capacitate d" u_i g".ti.rui
a) Drectorul generar va en'ìite o dispozi(ic de derigare a respons;biritàriiprivil.ìd gestionarea baniror

dc buzunar pentru fiecare copil/tànàr, càtre personalul de ingrijire directà desemnal in echipa
multidisciplinarà (persoa,a de referintà. instructor cre e<ìucafie. asistcnt rnedicaÌ). pe baza unui
referat intocmit de sefìrl de ccntru al structurij rezidentiale;

b) Gestionarul va prcda banii de buz.uùar, pentnl fiecare copil aflat irtr una din situatiile mcntionate
lnai sus. pe bazà dc proces-vcrbal. càlre persoanele responsabile prin clispozitia dlrectol.uÌuil
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Consllirl Jùde(ern ciurgiu
Dir€ctia GenerElà de Arisaenta SociàÈ

§i Protecfi, Copilului
Compler frmllial II

ProcedurÈ opemlionala
PRIVIND CESTIONAREA

VENITI]RILOR PERSONALE
Cod P.O.- IE

Editi! I
Nr.d€ exemplare - 2
Revizia - 0
Prgba 6 din l2
Exemplarùl ff. I

c) Persoanele responsabile vor adrninistra banii de buzunar in fòbsul copilului/tanàrului rinànd colll
de ne\oile §i prelèrinlcle acestuia. in raport cu graduì sàu de maturitate si I se \a otèri liberlatca.

pe c6t postbil, in lua.ea dccrzllor privrnd cheltuirea proprijlor bani;

d) Pcrsoanele responsàbilc cu gestjonarea banrlor de buzunar vor realiza, la slàrsitul fiecàrei luni. o

rniòrrnarc scrisà cu privire la modul cum au 1òs1 cheltujli banti:

8.2. Principiile care stau la baza desfrsuràrii activitàtii in C,fF sunt:
a) respectarea sj promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului;
b) deschiderea càtre comunitale:
c) egaiitatea sanselor sl nediscnminareai
d) ascùltarea opinieì copilului gi luarea in considcrare a acesteia. linàndu-se cont de dezvoltarea. gradul
sàu de maturitate.
e) respectarea demnità1ii copilului;
1) asigurarea inregritàlii fizice si psìhice a copjlului:
g) menlinerea relaliilor personale ale cop ului gì medierca contactcror directe cu pàrinFj, rudcle, prccum
§i cu alte persoane 1àlà de care coprlul a dezvoÌtat lcgàturi dc atasarnentl
h I mcnlinerca impreund a tralil,,r:
i) prornovarea unuì model familiai de ingrijirc a copiluluì;
j) asigurarca unei ingnjiri indivrdualizate si personalizate a copiluluj.
k) tratarea ficcàrti copil ca o persoanà unicà ca.re Trebuie rralatà cu respect si considerafjel
D asiSurarea protcc{iei copilului pc o perioadà determrnatà- pànà la iniegraiea sau reintegrarea accstÌria in
hmilia nalurrlà, E\tinsà sau subslituli!à:
m) implicarca pàrìnlilor sau a reprezentanlilor Icgali ai copilului ca parleneri in planificarea qi deservirea
bencficiarilor:
n) asigurarea protecliei impotriva abuzuÌui si exploatàrii copilulur.
o) asiguÌarca unei intervenlii prolèsionlste prin echipe multidisciplinare:
p) asigurarea conlìdenlialitàlii si a eticii profesionale.

8.3. Prircipale instrumente de lucru:
(1) In derularea procedurii operalionale se vor utiliza:

- pìan de rnterven[ie specializal pentru viata independentà
- borderou dc plata
- r'eglstruÌ de infomarc
- alte documentc relevante pentru situatia copiluluì.

(2) Conlinutul si roluÌ docùmentclor. precum gi circuitul acestora este prcvàzut in prezenla
procedurà.
t.4. Sistemul de comulicare illterna si interinstitutionala:
Personalul inrplicat in procesul instructiv-eduvativ de la nivelur structurii rczldentiale va organiza

activitàlr care sà creeze premiselc dobàndirii de càtre copii/ttneri, a abilitàtilor de prevenrre a probleielor
lcgate de economia personalà- ìi 

'a 
susline sà isi rormeze creprinderi de administrare a baniloi in viala dc

zi cu zi gi de planilìcare a cheltuierilor corespunzàlor'eniturilor qi propriiror nevoì si obiectìr,e.
Pelsonalul CTF are acces la documenTele din dosarul benetìciariior. contactele protesioni;rìlor care arr
intcrvenit,'intervin in programele instructivc educatjve, de ingrijirc. abilitarc reabjritare si incluzjr.rlle
socialà. alle docLrmente relevante pentru dilèritc etape de viarà.

Personalrl crF are acces la infòmàri p.vind bcneficiarii rncluqi ì, procesur de rnanagemcnl de
caz pent^l a permrte gestioìrarea eficientà a infonnafiei avàncl in vedere implicarea unLìi nr. mare cle
pafiicjpanti la proces.
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CoDsiliut Judf tcan Ciursiu
DirGclia Geoerah de Asisten It Socia tà

§l Protcclia Copilutui
Complex fam tst Il

PRIVIND GESTIONARXA
VENITURILOR PER§ONALE

Cod p.O.- t8

Procedula operalionalà Edifia I
Nr.de exemplare - 2
Revizia - 0
Pagltr, 7 ditr 12
Exemplrrùl trr. I

Personarur crF arc acces ra ha'ta resurseror privìnd resurscle sociale destinate copiilor, intòmatiiprivind retelere de servicii intcgrate/s"rvr"r; sp.ciatiiài" s-, or"'*.*r.".",,riinrc, regionale si narionarecxrstcnte cu refòrire la problematica copiilor uil"1, in ,is"rn ,Jr;ai,iìui 
'-"''"

8.5, Mod de lucru:
(l) Planilìcarca operaliunilor:
-planificarea privind tematjca 

lllol:n,ir. pri\ind Sestionarea buBetului personal: indrumare inuhlizarea bugeteror prin run zarea unor notiuni primare d-e g".tiun", à;iit,t. pe aceasta tema vor fiJcsfa.,rare ca acrr!irJr( dc srup .i qqn..m..," , n.gi.,ìr ì"'i"i".r,,ili o.""n",",rtor. tntormarecnn\ rnd 6estion,rrca hugetulur pcrsonal
primirii sumelor. se va 

'eallza 
lunar de persoarra dc ingriijre a;.""to l" 

^o,,"rìuì
- veniturirc personaÌe vor fi inmanate benelìcrariror in baza borderouÌur de prata cu semnaturn dcprirnlc a beneficidrulur sau (lupa cal d ncrsr.ancr dc relerinra;

n.p"";r';iltrti::'thelttrrchlor 
elèctuate va fi realjzata astfèl: bonuri fiscale. factun, declarahe pe

- de!roratiir( fe propri'1 rcsp,ndere vor fi arhivatc ìa dosarur de e'identa a veniturilor personare;- rn crzul in care testionarea rcnrlunl.,r (.1( 
^"fi^" ì" a"r.*", Llc rclcrinti. dc(a\ta facetnlormcrea in scris prir ind modul de gc.tr,rnarc a c..(stora

. - rnlormcnlescarhireaza la closarul deevrdcnta a reniturilorpersorrale:l. Procedura privind distribufia r,""ir". 
"ìì." i""i.i;;;i [ ì;:l:' *r.,ns€ inrrc .l_9 ari sipentru cei care depàgcsc aceastà virstà, dar nu pot scmna acte din diferite motire (grad

maturitate, grad de handicap §i/saù tip de dizabirifat€, ctc) sau nu au capacitat€ de a_i
gestiona:

e) DirectorÙl general va erltte o dispozi(ie de delegare a responsabilitàtii privin<J gestionarca banilor
de buzunar pentnr fiecare copiÌ/t6iàr, cà1rc pcrsonalul de ingrilirc directà descmnat in echipa
murtidiscipÌinarà (pcrsoana de referinlà, instructor de educalre. asistent medical). pe baza unui
referat intocmit de selìrl de centru al struclurii rezidentialei

f) Gcstionarul va preda banii de burunar, pentru fiecare coprl aflat intr_una dìn situaliile menlionatc
mai sus, pe bazà de process_verbal, càtre persoanele responsabiie pnn dispozjlia directorului;g) Persoancre responsabìle vor administra banii de buzunar in forosur copiiului/tànàrului linàrìd cont
de nevorle 5i prelèrintele acesluia. in raporL cu grcdul sau Llc maturitate sr i se 

'a olèri ÌiberTatea.
pe càt posibil, in luarea deciziilor prrvind cheltuirea propriìlor bani:

h) Persoanere responsabire cu gestionarea banilor de buzunar vor realiza, ra s'àr§itui fiecàrei luni, o
iufolmare scrisà cu privire la modul cum au i.ost cheltuiti baDii:

Restrictii privind gcstionarea si utilizarea banilor de buzunar:

a) banii de buzunar sunt un drept ar copiilor/tinenror si sunt utirrzati exclusiv in fòiosul acestoral

,7



Constli'ìl Jude(ean Ciurgir
Directia GeneraE de Asist€rtI Socialà

si Protecfia Copilslùi
Complex familial II

f,dilia I
Nr.de ex€mplare - 2
Revizia - 0
Pagtm 8 dh r2
Exemplarulnr.l

Procedura operalionalà
PRIVIND GESTIONARXA

VENITURILOR PERSONALE
Cod P.O.- lE

b) se interzice achizirionarea de alilnentc care contravrn dietci alimentare corcspunzàloa.c varstei

si/sau reconìandàriìor medicale:

c) se interzlce achizilionarea produselor care contra'in unui stil de viatà sànàtos (ex. bàutrlri

alcoolicc. energizante, ligàri. cafea sau produse simrlar cu conliùut de coleinà, substanle interzisc.

ctc );

d) se interztce achjzjfionarea de produse sau substantc cu potcntiaì de risc pentru

copil/tinàr(ex.substanle inflarrabile, obiccte care pot 1i t-olosite in scopul vàrànàrii sale sau a

cekrrlalli. etc.)

e) este interzisà insusirea necuvenilà a sùmelor dc bani apartinànd copirÌor/ti,c lor dc càh.e personal

sau alfi bencficrari. prin metode cc constituic clementelc unor infractiuni nrevàzutc de codul peni

(cx. furl, constràngerc, intimidarc. manipulare, etc.);

2. Prcvederile prezentului regulamcnt se aplica tuturo. categoriilor de benclìciari cu vàrsta ìntre 3-

l8/26 §i lutor tipurilor de slructuri de tip rezidenlial pentrù copii.

3. §cful serviciului rezidential arc obligalia dc a verifica toate aspecteÌe lcgale privind r-espectarea

dreptu lor copilului/tànàrului privind banii dc buzunar.

4 Prezentul regulament va fi adus la cunostintà copìilor/tinerilor si pcrsonalului <lin structurile

reziderlliaìe dc càtre sefii de centrc, care vor organiza intaìniri dc iniòrmarc. in urma càrora sc va

semna un proces-verbal de" Iuarc la cuno;tintà,,

Sanctiuni

I -Benelìciarul care in mod voit dlslruge sau deterioreaza bunun care apartin stmctu i rezdentiale

sau celorlalti beneliciaai poate fi sanctionat pill acoperirea pagubelor cu sume din banil o!
buzùnar. Aceste sume pot fi acopet.ite esalinat. aplicaudu-se regula I suma maxima rctiouta nu

poate depasr mai muit de Z dln venit, conform ghidului mctodologrc de implementarc a SMO

pentru servjciile de tip rezidentjal.

2 vaìoarea pagubeì produse sc estimeaza de catrc o comlsie constitulta la nivelul strdcturii

rczidentialc, la propunet.ea scfului de centru si in baza clispozltiei directonrlui general.

3. suma ce constituic valoarea pagubei sc retine din banii dc buzunar sau alte venituri pcrsonale

ale beneliciarului carc a produs prejudicìul, tn baza dìspozitici direcbrului general, la propunerea

colnisiei constituite.

4- sunlele rctrnute lunar vor fi pastràte pana la recuperarea integrala a pagubcì de catre persoana

de refcrinta a bcnelìciarului. comisia constituita sa eshmeze varoarea pagubei va face demcrsurirc

necesare achizitionarii bunurilor distruse.
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Conriliut JudeleaD Ciurqir
Directis Cetreratii de fuistente SociaE

§i Prot€ctia Copitutui
Complex frmilial II

Domeniul de aplicare

^ceasta 
procedùra se aplica in structunle rezjdentialc din cadrul DGASpC

beneficiari

Proced ùra opemlionalà
PRIVIND GESTIONARDA

VENITURILOR PERSONALE
Cod P.O.- lt

Edilia I
Nr.d€ exèmptar€ - 2
R€vizia - 0
Prgitra 9 din 12
ÈxemplÀrul tlr. I

tutLror categoriilor de

8,6 D€rularca operafiunilor si acliunilor activitàtii:(-cntrul arecrohiecti\ r'riùrilar preBàtirca ropiilor perrtru \iara inJcpeno(nrà. pc mà\urd !ir:rei licapa(rtalr J( irrtclegcrc. ràeilirànd a5lt(l inlclrdr(a _.i"1" , ,.;.,;; ;;;;;
;;:';"#"fl:' "' ;e i n t'n ent je ;;"' " à'";i; ;"' ;il #,ìì::.l::rJiH'U:# ;"TXT TII

Progratnul de inter r cntic ocn
rndep(ndenrà. denumi,iu.on,inrrr..lt' 

Jc'/\oltirrea denrindcrilor )i nrefitirca coniil"r l'crllrLr viara
i,pri*,""..piì".'i;;i;iJ:'""1:.,1,:"ii:lffi[J;,:il:i.":iJ:ìIl;i:ì::::fffl:u,:;*:.li
zilnice auronome (pomind dc ra asi!'rrrarea ìgi.n"i p".ronut?, iàna tu *ì.ììoìi."u urnu.iro. qi baniror)Programul arc ia bazà reziltarcle iral.Lrarii aptirudinil,or, ;,i.'r"'l; poten!ialului si carenlelo.c,,piil'r in dezvultarea dcprinderilor de r ratrr ilìdeprndcnti.

O"rr",,L?fi#.11,,X" 
cont. cJc asernenea, àe opinia ;i aspiratiitc copiluluì, in raport cu vàrsta si nivetut cte

intreg personalul centruluj este responsabrl pentru apltcarea programùlul pentru viataindepcndenra. carc sprijini copirur in tormarea jeprinderiro, a" , iuu inì",r."0!rta.tsle ionsemnil in scris. periodic. cvolutiari stadiul a.pr.gr,ir", 
"...iri. 

*

,,"",,.,''jlilÌl[:l:":L::"j1".:'ii::il ::ti"itàril' de'e'ii;;; r;;-;;; prcsàtjre/instruire rcorericà si
q",iìì,iitj. i"ìì;;ì;.ì" ,i iil:i[ì:"";J,:jilÌlTii:,j;i].:i:iìji,ìri,i 

".oi,,,iir" ".p,,r,i§i se realizeazà atàr in mcdiui insrih,li.nar, Ja;ì;;;i;;Ji, ::;ii:ìi.," spùinit si in acriunilepentnì idcntificarea olèrtelor de cursu.i scolare/Folèsionale, p.""un., ;ì ì io-"rìito, ae muncà disponìbiìe._ . .Pr,,gramut pentru viird indepcnttcnrà *" ,, *"rir,l" 
'àliirlia. 'i"ai

pruresionatc. cr si premiu o t""p.a,ìi p.o,..ion,i.. àìni.'r ;:iJ;;i":.*;:",, urienràrir scutrrc si
*",'-,:,.:;liì',;,:l"j,f:::y::.lil::t,.",,r p*,*.i,i,-i"a.p*;:;;;#Hi ;"",ffpun.z,oarc 

nen,n

a".,i ","i.lrj,ilii"'l];li,i;"ì,,.i'l,"j#,;""[#:;il:' """"' 
nccesJre pcnrru rearizare.L acriviràriior

. (entrur asigura imprrcarci copiil0r, in funclie de \,àrsla acestora. in e,èctuarea unor activitàtioomestrùc. Jc rncnaj. curà!cnic. snàlarorie. pr"p"ru,.o uti,,.n,.tor. 
"ì;.. 

;,n;;.,;;" ., p"rsrrnrlul cenrrului.(enrrut racitireir./à acccsut (oniitor i" "r" ir.ii,riii""r,i;i ;#'';; ca nbrecr d< acririrarc
l1:::::1 f"T",:r,".rruirea copiitor in scopul. dobàndiriì'l; à"r".,lia.,i lino5tinrelor si abiìiràtitorneccsare pentru integrare socialà si vralà indepincìentà.
8.7. Resursc necesare:

8.7.1. resurse materiale :

11.7.2. resurse umane :

a) personal de conducere

material dtdactic, instrumente dc lucru specifìce gestlonarij veniturilor

b) personal de specialitate
c) persoral adminjstrativ si auxiliar
E.7.3. resursc financiare _ conform bugetclor anuale aprobate :a) bugerul local aljudeului
b) bugerul de stat

.r.o,nn,r.?"dorolt,. 
sponsorizari sau alte contributii din piìrtea persoanelor lizicc sau,]uddice din tarà sau

d) alte surse dc fìnantare in confornìitate cu legislafia ìn vigoare.
g



Consiliul Judel€an Giurgiu
Directia C€n€raE de Asistentà SocialÀ

§i Prot€4tia Copilului
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f,dilia I
Nr.de €xcmplÀr€ - 2
R€vizia - 0
Pagltra l0 ditr 12
Ex.mphrul nr. I

9. Ri]SPONSABILITÀTI

9.1. Atribu{ii gcnerale ale personalului de conducere:
a.) asigurà coordonarea, ìndrumarea si conrrolul activitàlilor deslàsurate de personalul serviciului pi
propune organului competent sancliuni disciplinarc pen1ru saìarialii care nu isi indeplinesc ìn mod
corespurzàk)r atribu{ìile. cu respcctarea prevederiìor legale din domeniul lìrrnizàr,i serviciilor sociale.
codului muncii etc.:
b) elaboreazà rapoartcle generale privind activitatea sen,iciului social, stadrul implelnentàrit obiectivelor
§iinlocmeste inlbrmàri pc care le prezintà furnizotìrìuide scrvicii socialc:
c) propune partlciparea pcrsonalului de specralitate lù programele de instrujre si perlèctionarc;
d) colaboreazà cu aÌte centrc/alli fumizori dc servicii sociale si/sau alte structùri ale socictàlir civilc in
vederea schimbulut de bune practici, a imbunàtàlitit permancnte a instrumcntelot.proprìi de asigurarc a
calitàlii serviciilor. precum si pentru identiiìcarea celor mai bune serricii care sa ràspunda nevoilor
beneficianlo|
e) intocmcste rapoflul anualde activitarc;
1) asigurà buna desiàsurare a raporturikrr de muncà dintre angajalii serviciuhu/centruluj:
g) propufle furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizaloricc sr a numàrului de personall
h) desfàsoarà activitàli pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
i) ia in considerare ;i analizeazà orice sesizare care ii cste adresatà, rcle toare ia incàlcàri ale drcpturilor
beneficiarilor in cadrul servicjului pe care il conduce:
j) ràspunde de caljtatea activitàlilor deslàsuratc de personalul din cadrul scrvrciului r;i dìspune. in limita
oompetenlei. màsuri de organizarc care sà oonducà Ìa imbunàtàlirea acestor aclivitàli sau. dupà caz.
fonnuleazà propuneri in acest sens:
k) organizeazà acti\itatea pc'sonalului qi asigurà respectarea timpului de lucru 9i a regulamentului de
organizare 5i Iunclionare;
1) verifica si monitorizcaza lunar implcmentatea procedurilor
Perso,alul dc conducere are obligativitatea de a infòrma conducerea DGASpc de existcnta sau
susprclùlea oricarcr lorme de abuz asupra beneficiarilor

9.2. Atribu(ii gen€rale alc personalului de specialitàte:
a) asigurà derularea etapclor procesulur de acordare a serviciilor soctale cu rcspectarea prevedcnlor Jegii,
a standardelor Dlinime de calitate apÌicabilc si a prezentulut regulament;
b) colaboreazà cu specialisti din alte servicii in vederea solulionàrii cazu lor, identificàrii de resursc etc.;
c) monitorizeazà respectarea standardelor minime de calitatc;
d) sesizeazà conducerii serviciului situalii care pun in pericol siguranla beneficiaruhri. srtualii de
nercspectare a prevederilor prezentùÌui regulament etc.;
e) intocneste rapoarte periodicc cu privire la activitatea dcrulatà;
f) làce propuneri de imbunàtà1irc a activitàlij in vederea cresterii calitàlii serviciului 9ì respectàrii
legislaliei;
g) implemcnteaza activitatile prevazute ir PIS conform specralzarii si sarcirìrlor slabilitc pnn fisa de post
h) alte atribulii pre\'àzute in standardul minim de calitate aplicabilc;

9.3. Atributii gcncral€ ale personalului administratiy si auxiliar:
a) asigura intretinerea. igienizarea Ei buna lìnclionare a tururor spaliilor, instalàliilor, curfilor gi gràdinilor
in ljmita cornpctenlelor si conlbrm sarcinjlor slabilitc prin lisa de posl.

9.4 Responsabilitàfi si ràspurderi in derularea activitàfii.

Procedura opeI?lionelà
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Procedura opemrionalà
PRIVIND GESTIONARE,A.

VENITIIRII,OR PERSONAI,E
Cod P.O.- l8

Editie I
Nr.de exemplare - 2
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cadrul procedudi
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Denwnirea componentei din cadrul procedurii operalionale Pagina

Copcrta

I
Lista responsabililor cu elaborarea, verilìcarca Ei aplobarea ediflei
sau, dupà caz. a reviziei ìn cadrLll ediliei pr'ocedurii operationalc

2

2
Situafra ediliilor si a reviziilor in cadrul ediliilor proccdurii
operalionale

2

3
Lista cuprinz6nd pelsoanele la cale se dilizeazà edilia sau, dupà caz.
revizia din cadml edrliei procedulii opel'alionale

2

1 Scopul proccdurii opelalionale 3

5 Domeniulde aplicare a proccdurii operadonale 1

6 Documentele de refèrintà aplicabile actrvitahi procedurate 4

1
Defin(ii 5i abrevieri ale termenilor utilizati
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4

8 Descricrca procedurii opera[lonale 5

9 Responsabilitàli 9i ràspundcri in derularea activitàlii 7
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PRJVIND TRANSIERUI,

BtrNEFICIARILOR IN CAZ DE
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Cod P.O.- l9

Edili.l
Nr,dc eremplflre - 2
Revizia - 0
PagiD, I din t0
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PROCEDURA OPERATIONALÀ
PRIVIND TRANSFERUL BENET'ICIARILOR IN C.\Z DE FòRTA MAJORA

tir i , " qL

Edi(ia I, Revizia I

,ffi€^d tF



Coffiliul Judetean Ciorgiu
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Procedura operalionalà
PRIVIND TRANSFERUL

BENEFICIARILOR IN CAZ DE
FORTA MAJORA

Cod P,O.- 19

fdifi.I
Nr.de exemplire - 2
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Pàgitro 2 din l0
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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA , VERIFICAREA §I APROBAREA EDITIEI
SAU DUP,{ CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EI) IEI PROCEDURII OPERA ONALEI

S€mtritura

5

Aprobat Paraschrv Cheorghe Director Gencral

2. SI IUATIA ]]DITIII,OR §I A REVIZIILOR iN CADRT]t, EDII IILOR PROCL])URII
OPEIdA. IONAT-E

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZ,{ EDITIA SAI] , DTIPA C,{2,
R-E VIZIA DIN CADRUL ED IEI PROCEDURII OPERA ONALE.
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2
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Consiluì Judelean Giurgiù
Directia Gen€ralà de Asistentl Socialt

§i Protecfla Copilùlui
COMPLEXUL F'AMILIAL TI

asistent
medical

instrrcfor
educatie

supraveghetor
noapte

,I. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALIi.
Scopuri gen€rale:
Centrul deline si aplicà o procedurà de translèr al copiilor in caz de fo(à majorà (evenimente
irrprevizibrle si/sau ìncvitabire cum ar 1ì: rucÈri de amenajare/reabirrta.. ciaai.i qi instaÌa1ii, epidcmii.incendii, calamitàli naturale etc.) Cenrrul deline un plan d-e urgenlà ìn saz de..tr"g"re 

" ii.àrf"i i"lìrnclionare/desfiinlare a serviciuluj social, plan care csìe parte intigranta din prczenla procedura.4'l cenrrul ì'ealizeazà acriuni de instruire a personarurui privind pÀccdLrra dé transferì copìirorincazde
fo4à majorà, precum ;i sesiuni de consiliere Ei i,struire a copiiror in care li se explicà regLLriÌe ce lrebuie

3

Procedura operationalà
PRIVIND TRANSFERUL

BENEFICIARILOR IN CAZ DE
FORTA MAJORA

Cod P.O.- 19

Edilia I
Nr.de elemplsre, 2
R€vizia - 0
Pagitra 3 diD l0
Exemphrul nr. I
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ProceduÌa opelalionalà
PRIVIND TRANSFERI]L

BENEFICIARILOR IN CAZ DE
FORTA MAJOR,{.

Cod P.O.- 19

Edilia I
Nr.de exemplrre - 2
Rcvizir - 0
Pagin, 4 din l0
Eremplarul nr. I

urmate in situalrile/evcnimenteìe coDsiderate cazLrri de lorlà majorà. planul de urgenfà este clisponrbil la
sedllrl centrulul. Planul de ùrgeu1à cste cunoscut de to1 pcrsonalul_
4,2. Dà asiguràricu privire la existcrla documcntaliei adecvale denllàrii acrivitàliì procedurate;
4.3. Asigurà continuitatca aclivitàfii. inclusiv in st1ùa1ia unor lluctua{ji repetate a persoìulUluj;
4.4 SprÙina auditul si rcprezentantii altor instirutii carc desfasoara misiunr de control- coordonarc si
supervlzare a activitatii CTF
Scop Specific:
4.5. Centrul se asigLrà cà P.ìràsirea sen'iciuluj decàtrecopii sc realizcazà ìn condilij dc securjtate si estc
asigurata continuitatea §i calitatca serviciilor olèritc, in sislem de tip fàmilial cu respectarea standaldelor
minime oblìgatorii dc calitate.
ccntrul deline ur plan de urgenlà in caz dc relrage.c a ricenlci de lirnclionare/desiìinlarc a ser',iciului
socraì, elaborat de qeful de centru si aprobat de funrizorul de servicii sociaìe. proceclura de lransfer al
beneficia,ilor in caz de fo(à majorà cste aprobatà prin decizie sau, dup.i caz, dispozilie a conducàtorul ,

fumizorului de servtcti sociale.
Procedura de tramfer al beneficiarilor in caz de fòqà nlajorà cste cunoscutà de tot personalul: sesiuniìe de
instrulre a pcrsonalului sunl consemnatc ìn Registrul pri'iad instruirea gi lò.larca continuà a
personalului.
Planul dc urgenlà cste aprobat prìn dccizie sau, dupà caz. dispozilie a conducàtorului firnizorului de
scrvicii sociale.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDTJRII OPERATIONALE.
5.1. Prczenta procedÌrra opcralionalà se apÌicà in mod obligatoriu pentru tot personalLrÌ de specialitatc ce
isi deslàsoara activitatea in cadrul servicjului.

5.2. Personalul de specialitate aplicà aceastà procedurà in mod unitar. indi{èrenl Llc structura rezidentiala
ìn care_ activeazà. pentflr rezolvarea optimà si eficientà a tutrù'or aspeclelor regate dc caz. in benerìciur
clientului

6. DOCUMENTE DE REFERINTÀ (RECLEMENTARI) APLICABILE

ACTI\ ITÀTII PRO( EDURAI E.

6.1. L€gislatie:
- Lcgea nr. 272/2001- privind proteclia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile sr
complctarile ultcrioare;
- ordin nr' 25i2019 privind aprobarea standarderor minime de calitate pentru servicìi1c sociare dc tip
rezidenliai destinate copiilor dìn sistemul de protcclie spccialà.
- Legca nr.29212011 pr]virld asistenla socialà.
-HG 49 /19-012022 pnvind prcvenirea si inlervcntra in cchlpa mLlltidisciplinarà in srtualiirc de violentà
c\uIrr copilulur li ,.1( !iolenlà in lamilie.

6.2. Alte documente:
- Regulamentul de Organizare si Functionarc aIDGASPC_.;
- ReguÌamentul de Organizarc ai Funclionare al CTF;
- Regulament Inte .

- fise de postl
- Organigrama, stat de functli, stat de pcasonali

7. DEi'tNITII §t ABRtivlERI ALE I.ERMENtLOR UTILIZA'I.r iN rnOcroUnq
OPERATIONALA.

1



Consiliut Jrdctesr ciursi
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§i Prote4fia Copitutui
COMPLEXUL FAM1LIAL II

7.1. Defini ii ale termenilor

7.2. Abrevieri alc termenilor

8.1. Ceneralità(i

Procedurà o onala

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Melodà de lucru obìisarorie *lll1"1 ,r, domeniul prureclici dreprurilor copilului si reprezjnrà

::,:l"lil,l,iì,ì:rl,*"fl:::d::::l ll.l,T"n,c d( rucru *,..,ir,',. 
",.ìa,i"rca,ururor acrvi,arir,,, dc

;il:;§,,i':::lì"ìl;J;Iil];r'|u",.;, ' deslàsumte in interesLrr supcrior ar copìluriui cre 
"ar.. f."["*iiù

La momrnlul luàrii la cunostinti d*.T-g:l!il emisà privind transfcrul benelìciarilor, conducereacentrurui sub coordonarea conducerii DcAspc c;;;iu, ;G;*;:;;Jrì 
"""srora 

in attc servicii

5

Procedulr olrer4iotralà
PRIVIND TR.ANSFERUL

BENENCIARILOR IN CAZ DE
FORTA MAJORA

Cod P.O.- l9
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Cotrsiliul Judetern Giurgiu
Dir€4ia C€n€rsltr de AsistentÀ Sociou

§i Proaectla Copllùlui
COMPLEXUL FA]\f ILIAL II

limillÌe in condi(ii dc siguranfà si notificà de indntà Agenfia Judeteanà pentru plà(i si lrspcctic
Socialà Giurgiu, inaint6nd Calendarul de acfiuni.

Managerii de caz impreunà cu echipa multidiscipìinaÈ constituità la nivelul serviciului social.
intocmesc in mÀ\iln l2 ore fi;a de suspendare/incetare a acordàrii serviciulùl pentru ficcare benelicrar inparte, linànd cont dc particula tatile 1ìecà ri bcneficiar. Fìqa de suspendare/ìncetare a acordàrri
serviciului cuprinde infonnalii desprc condigi e in care bcnelìciarur va pàìàsi ser1'iciui: srtualia cal.e a
detenninat suspendarea./incetarea. documentcre afcrenle. imbràcànlintea gi mijloacele de transport
folosìte, insolitori, bagai. precum si destinalia comunicatà.

. . 
Bcnelìciarul, 1àmilia sau.eprezentantul legal. dupà caz. participà la luarea decizici privind moduì

cle solutionare a sjtuatici : reintegrare in fànrilie sau relocare inìr-un alt serviciu social similar
Beneficrarii familia sau reprezenrantul legar, dupà caz, surlr notilìcari de indatà cu pri'irc ra cìecrzia de
incetarc a activitàlii ccntrului sr sunt consiliall. dupà caz.

. Ficcare beneficjar va fi jlnplicat activ, in funcpe rie gradul sàu dc autonomie si discemàrnànt. "
T'ederea prcgàtirii pentru transfèrul acestuia in cadrur artui seiviciu socrar. coniòrm pr.rnujui stabjirt.

Penà 1a rezolvarea concrctà a situaliei fiecàrui beneficiar, cenlrul asigurà ìn continuare servicii
so(idlc corc(pu ,/àt,,are standrrdclor minime specificr dc calitcte

. ^ 
conducerea centrului se asigurà cà sunt identrlìcarc solulii de transièr in siguran(à pentru fiecare

beneficiar gi in acord cu nevoilc irrdividuale ale acestora.

^^. _Io1:f".ul beùeficiarilor se poate realza in cadrul celorlalte servicii sociale din strxctura
DGASPC Gjurgiu' irì limita locunror disponibì1e, linànd cont de preferintcre si nevoirc rndividuale alebcnelicianlor. in cazul in care este nccesar. fumizorul <ie scrvicii sociale va inilia denrersuri de colaborare
cu fumizori privali de servicii in vederea haDsfcrului benelìcjarilor.
La pàràsirea ser'iciului de càtre bencficiari, conducerea centrurui sc asigurà cà acestia dispun deimbràcàmintca si incàltàmintca necesarà, defin batc obiectele 6i documenteie pe..onal",
medicamentafia neccsarà, au resurse financiarc ,,ecesare pcntru costu;ilc deplasàrii gi hianei etc.,iar dacà este recesar, certrul va pune Ia dispozific transpoit qi inso(itori penaru bcneficiari.
8.2. Principiile care stau la baza desfàsuràrii activitàfii in CTF sunt:
a) respectarea gi promovarea cu prioritate a interesului supctior al copilului;
b, Je(chidercd càtrc comunltate;
c) egalitatea ganselor qr nediscriminarea;
d) ascuÌtarea opiniei copiluruì si ruarea in considcmre a acesteia, rinàndu-se corìt de dezvoltarea, gradul
sàu dc maturitate.
c) rcspectatea demnità|ii copilului:
1) asigurarea integritàtii lìzice si psihice a copilului,
g) menlinerea relaliilor personale ale copilului 5i medierca contactelor directc cu pàrinrii, ruderc. precLìm
§j cu alte persoane fa1à de care coprlul à dezvoltat legàturi de atasament:
h) menlinerca impreuna a lìalilor;
i) pronrovarea unui model familial de ingn1ire a copilului;
j) asigurarea uncr ingrijirì individualizate 5i personalizare a copilului;
k) tratarea fìecàrui copil ca o persoanà ullicà care lrebuic tratatà cu respect si consideralie;

l.lr11*r,,,.u 
pr,,tecliei,copilului pe o f'erioadà determinatn. pàna la iniegrareasau reintegrarea acestuja inr.rnr rJ ndlLrral;. exrrn(à sdu cub\rituli\ d.

m) implicarea pàrinrilor sau a reprezentanriror regali ai copilulur ca padeneri in planilìcarea rii deservrreabeneficiadlor;
n) asjgurarea proteclicì ìmpotriva abuzulur gi exploaràrii copiluluit
o) asigurarea unei intervenlii prolèsioniste prin ichrpe rnultìdisciplinare:
p) asigurarea conlìdeìrlialità1ii si a eticjr profcsional;.

6

Procedurìo op€rationalà
PRIVIND TRANSTERUL

BENEFICI,{RILOR IN CAZ DE
FORTA MAJORA

Cod P.O.- 19

Editia I
Nr.de eremplare - 2
Revizir - 0
Psgin,6 din l0
Eremplarul nr. I



Cotrsiliul Judelean Ciurgiu
Direc[ia G.nerati dc Asist€nlÀ SmieE
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Editia I
Nf.de erernplrr€ - 2
R€vizla .0
Pagitro ? dln t0
Exemplarul nr. I

Procedura opemrionàla
PRTVIND TRTA.NSFERUL

BENEFICIARILOR IN CAZ DE
FORTA MAJORA

Cod P.O.- t9

8.3. Principale instrumente de lucru:

, .(l) In derularea pro(edurir,,perdlionale sr ror utiliza:
- pran oc utg(nliì
- registrul de instruiae sr formarc continua a pcrsonalulLri
- registrul de informare beneficiarilor
- Registrul de cvidcnlà a incetàrii sen,iciilor.
- alte doculnente rclevante pentru sjtuatia copllului.

nro""o,['J. 
tont'nttt'l qi roluì documcntelor' precum si circuilù] acestora este prevàzut in prezenta

8.4. Sistemul dc comunicarc interna si interi[stitutionala:
GestioDarea rcsurselor umane

," 0,,. ,iT,orl;(],;1"ì-lc]IT,,;'J;:il"a,,,:" ,*"-"tul necesar acordàril unor servicij socjale de caiitare pànà

Se vor derula procedurile leeale pnlind concedierea pcrsonaluluj sau redistribuirea acestuia, inIìrnclie de nevote si numàr de posturi"vacante.
o Asigurarea integritàIii si conserYarea patrimoniuluio \otificarea furnizorilor de hunuri si scnicii. DCASpC Ciurgiu va dsigura toate hununlc siserviciile necesare deslìquràrii actir iralìì ccnt,rfrl pana fu aìt" ìn.ìà.;i.o Remedierea dcficicnfelor in vcderea r"li"*1l".li ,"."i"f"ì* .àir"ì.'o In cazul ìn care màsurile luare condLrc fu *."a;"r"" a"n.i.nil;;,;; 

"" 
depune o nouà ccrere delicentrere. in caz conrrar, se va Ltcrula p^rced*" l"g"i;;. ìr;ì;;;" , ""rt.rtrio Dorularea procedurii legale de inchide." 

" "".,rirri | ."iìn.*.Ji^nlca 
ut uotPIs.Personalul CTF are acces la ha.ta resurselo. p.i,rrn,l ,"r;i;.i" ;a-li iesnnate coprÌor. informatìinri!ind re!etet( de .crr icii inrcgrare s.,, icii .p.. iari)ar. .o,;;"e;;;:;;ì;;";.';._ì;;;;,,ffi,;:,:

c\rslentc cu relènre la problcrnarica coplllor dflalt in sistem rctiLl:nrial 
_"

8.5. Mod de lucru:
(l) Planifi carea opera[iunilor:
Pomind de la scopul CR de a asiSura bencficiarilor cùnditiilc corespunzatoare de gazduire, hrana,cazarnament, ìngrijire personala sr rnedicala, recuperare. 

".i.t"";; J;;;;; p.rhologrca se por conturau.matoarele obiective si activitati specifice, 
"" 

," ,.. a 
".ii.rr"-in *, a"ì.r",r" orp" 

"urn 
urneaza:

Obiectiye
Transferul beneficiarilor intr_un spatiu sigur si confortabil
lflentinerea calitatìi alimentatiei zilnice
Asigurarea permanentci asisfentei mcdicale si a ingrijirii personale in conformitate cuneYoile bencficiarilor
Asigurarc0 continuitatii activitatilor de integrare/reiltegrare
Mentinerea relatiilor cu familia

Asigurarea transportului beneficiarilor in conditii de siguranta
Domeniul dc aplicare

Aceasta procedura sc aplica in structùrjle tezidentiale diì1 cadrul DCASpct, tutur.or categoriilor de
beneficial

7

8,6 Derularca operafiunilor si acliuDilor actività(ii:
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- informarca bcneficiarilor in vederea prcvcnirii factorului de risc pc|tru cììversc boii. adoptarea unuj stil
de viata sanatos

- iDformarea benetìcjarilor cu pnvire la neccsjtatea si durata relocarii

- contactarca larniliilor bcnelìcia.ilor rn vederea lmplicarii activc a acestora rn prooesul de relocare
_ infonnarea fànriliilor cu privìrc Ìa adresa locatiei in carc au fost rclocati beneficrarilor. a pcrioadei de
relocarc si a programului de vizita

- organizarea transpoÌ1uluj

- prcgatirea spatijlor de cazarc

-transferul alimentelor exlstente in serviciu pentru asigurarca hranei si tljversilicarea ahmentatjei zilnicc
- inlocmrrer rcl(ralclor de n(ce5tlcle alilnentc

- intocmirea refc.atelor de nccesitate pentru plodusc igienizare si igrena personala

-continuarea asigurarii asistcntei medioalc

_ organizarea unor caÌnpanir de mediahzare in comunitate pnvmd problcmatica ooprlului sepaaat temporar
sau definitiv de familie

- ìncurajarea benelìciarilor pentru dezvoltarea rclatiilor interpeÉonalc, rn veclerca dezvoltarii capacitatii
indivrduale de relahonare si integrare in comunitatc

_ informarea scfului structuni responsabiÌe cu preluarea grupului dc benelician relocati. in vedcrca
implementarii lnasurilor stabrlrte pentru aslgurarea continuitatiì serviciilor si actiutatilor prcvazute dc
standardcle de calitate in vigoarc

- coordonarea si monitorizarca
au fost relocati beneliclarit

- punerca de urgenta la dispozjtie a mijloacelor de transport neccsare

8.7. Rcsurse necesare:
8.7.1, resurse materialc : mijloc trampoft, stocuri de urgenta alimente,

produse igienrzare, cazarmal1tent, documente, dosare persona]e beneficiari, etc.
8,7.2. resurse umane :

a) personal de conducere
b) personal de specialitate
c) personal admintstrativ si auxiliar
8.7.3. resurse financiare - conform bugetelor anuale aprobate :

a) bugetul local alJudelului
b) bugetul dc stat
c) donalii, sponsorizari sau alte contribulii din parlea persoanelor fizlce sau Juridice din tarà sau

strainàtate
d) alte sursc de fìnantare ìn conformitate cu legislagìa in vigoare.

9. RESPONSABI LITÀTI
9,1. Atribufii generale ale pcrsonalului de conducer€:

a) asigurà coordonarea, indrtmarea si controlul activitàlilot deslàsurale dc

serviciilor pe perioada relooarii sunt asigurate de scful centruluj in carc

materiale curatenie.

personalul servicìului gi

8
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propune organurùi cornpetent sancJluni cìisciplinare pentrlr salariarii care nu i§i indeplìnesc in mod
:il:ìliH::,:T:t,iil!,. 

(u rqspee tarea previderilor i"grr" ai, a"_*ìrì rrmizàrii servioiilor sociate.

L,,:,,^O-"j:il,r:1.:l","le sencrat,e privind acriviLatca serviciuluj social, stadiut implcrnentàriì obrecri\etor)r rnlocmeste tnlormi]ri pe carc le prezinla lurnizurului de servic;; ao"i.f.- 
_

c, propunc partrcrparÉa pcrsonaluJr.ri de specialitate la programele dc insttuire qi perlèclionare;Lt) cotab,,reazà cu atrc rcDrrc/atr; fi,rni;rori dc ..r";;ii ..;""i;;;;;,'"ì" .lì*,r., aÌe socieràtri cì\.ilc inreder<a schrrnburlui rle bune ora.ici, a.imbunàtàfirii p"."*;;"1;;i";;nteÌor proprii de asrgurarc acaliralii s(^i(iitor. pr".u. ji p.n,., idenrificarec .1,r,,. ,n"i ìr"" ,.r,ì.ìbenefiriJrilo. ssrvrcl care sa rà.plrnda n(voilor
e) inlocmeste raponul anÌral de actit.iLate:
f) asigurà buna deslàgurare a mpofiuri[,r-dc rnuncj drnrre ang.rjalii ssniciului/centrului,g, propune lìrmizorului de servìcii soq islg 

.2p1ot 
u,"u u",",riii,oig-;rìlii"l 

9, u nu,,o.utul de pcrsonaì:
1, 1".*:::1,::ll.,lti penrru prtmovarca. i,"ugi"ii ."nì.,ì,ì ;'n .."#..r;;.1", ra , consroerarc 5r anrrrzeazà r)ri.e sesizare care ii estc adresatà, relèritoare la incàicàri are drepturirorbentficiaril,,r in carlrul servrciului pc care il conduce;
J)r'srunde de (alirdtea acririralilor deslà5urate de personalur din cadrul serviciului §i dispune. in lìmita
;;fiXì::Jfi,[XT;i'f ;'"-J::?i: 

carc sà conducà ]" i-b';;i;G-;;ror activitàri sau, dupà caz,

Lr"rgani'/ea'/à acr.i!itarca per\onarurui 1i asigLrra resperrcr(a timpurui de rurru 1r a rrguramenturui det,rgan rzare qi funcliunare;
It verifica,:r tnonitnri/ei,/l lunar rmplcmenrarel p,orcdunlur
Personarur de condurcre are obrigativitatea i. a i,rron u conducerea DGASpc de existenta saùsu\ptciunea uricarei lorme rlc ahuz asupra bcneficianl,,r

_ .9.2_ Atributii generale ale personalului dc spccialitate:
a) asigùrà derurarca etapclor procesuluiìe 

""o.dr." u .;;;iiilìoii"l" ., ."rp"",ur"a prcvederiror regir,a.tandardclor minime de calirate aplicahilr 5i a pr.rcntrlri r.egula'nr.eìtì 
' " '

rì' coraooreaza §u specrari§ri din arte se.!,icii.in vederea soruliùàrii cazurilor, irlentirìcàriide resurse eto.;c) monltonzeazà respectarea slandardelor minime dc cahtate:d) sesizeazà conclucerii serwiciului sirualii care prn ir 
-p"ri.ot 

sig,ranfa beneficiaruÌut, situalii dener$pectar( a prevederilor prezentului rcJ]ulament elc.:
e) inlocmcsle rdpoaflc periodice crl f,rivire Id acli\ ilaled d<ruldrà:

il*lliì,j1""'"t' 
dc imbunà1àlire a activitàJii in vederea cresterii calirà1ir ser'iciului si respecràrii

g) impiementeaza aetiviratile ore\ àzrtc ln plS confom spcciallzarii si sarcinllor stabrìjte prin lìsa de posthr alre dlribulii prevà,/rrre in \rtndardul mrnim Jc calirarc apfi""f.if., 
' -''""'"

Pcrsonalul Cerìtrlrlui esle instruir 
", pri.i.. i, ilur"ì.o cle gì combaterea dc abuz, negliiare,exploatarc sau orice altà formà de vioten!à arrp.u.opitutr, p.".r., nì'"r,pi"irJ ,, _"a"firàlilc de sesjzarca eventualelor fòrme de abuz. neoìiiare. gxpl62161g rru o.iÉ" ofra io..a a" viàtenta la care pot fi supu6i.Sc au in vedere atat formelc de ab-uz (fizic, s""rrt, 

",rotl*ui, ""i"".ì.1, iui ,l ",,* f",-à de neglitare afers,,ar(i \au de rraramcnr d.uraJJn, de cxpl,.arare ta .;;" ;;;;; ;p^ il,rìrrur Je càrrc persun.tutcenrrutui. atri c,,pii. e!cnrurt mJmbri de ramiiie >i "ri"..,i ;",r.;;;"'.r".1i. .'"r,,, ,, renir in ronra..r.

9.3. Atribulii gcneralc alc personalului admiristrativ si auxiliar:
r) as,gurJ intrctinerca. igienizcrra ;i huna,tirncli,nnarc a lulurùr spatiil,,r. insrala0tlnr. Luni[,r.i !radinilorIn trmrla compelcntelor 5i r:onl'orm scrcirrilor.tcbilite prin rlsa,lc,p,,"i. 

,
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9.4 Rcsponsàbilitàfi si ràspunderi in derularea activitàfii.

10. ANEXE, iNREGISTRÀRI, ARHIVÀRI

II. CUPRINS

DIRECIOR
OENERAL

Nr

an

ex
a

Denullùea
anexEi

Elaborat Verificat Aprobat Numar de
exemplare

Difirz-are

Loc

0 I

PLAN DE
URGI.NI'A IN

CA/.DT.
REl RAGI--RE A
I ìCI-N lhl DE

I]UNC'I'IONARE
/DESFIINTARE

2 3 4 5 6 7 8

Perma

nent
1

Sef
cenh1l

Director
Ceneral
Ad.Jùnct

Di.ector
General

2
Sef

centru
Sediul

CR

P

Perioadà

1

DIRECTOR
GEN.AD],

Nr.
Crt.

Compartimentul
(postul)i
Acliunea

(operaliuDea)

INSTRUCTOR
DE EDUCATIE

CTF §EF
CENTRU

I PIS vialà independentà E P

Numarul componentei in
èadrul Focedwii

oPerdiotrale
Deotimirea òmponentei din cadrul procedurii opcratioaale Pagrna

Coperta

I
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarca si aprobarea edilici
sau. dupà caz, a rcviziei in cadrul edifiei procedurii operalionale

2

Situalia editiiÌor si a revizjilor in cadrul ediliiìor procedurii
operalionaÌe
Lista cuprinz6nd persoanele la carc sc drfuzeazà edilia sau. dupà caz,
reviziadin cadrul ediliei proceduriì operationale

2

2

Scopul procedurii operalionale 3

2

3

5 Domeniul de aplicare a procedtrii operalionale 4
6 Documcntele de relèrinlà aplicabjle activitatii proceduratc 4

DeIìnilii si abrevrel ale terrnenilor utilizali in procedura
era ionaÌà

Res nsabili
na cued n

I ras eri in derularca activi
Descricrea

,7

E

9

i

5

1

9t0 nre slràri, arhivàrj
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