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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de

durata contractului de munca.

Dispozitiile prezentului Regulament intern se modifica ori de cate ori conditiile

O cer.

Moadificarile survenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor in mod obligatoriu.
Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii

cu strictete a disciplinei si indeplinirea exemplar a sarcinilor de serviciu.

Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca , constituie o

obligatie a fiecarui salariat.

Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca delegati sau detasati din partea
altor unitati sunt obligate sa respecte, pe langa regulile de disciplina a muncii din

unitatea care le-a delegat, si regulile prevazute in prezentul regulament.



Art.2. Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru din prezentul

Regulament intern se aplica , in mod corespunzator, colaboratorilor externi, precum
si oricaror alte persoane, pe timpul cat conlucreaza cu aceasta institutie.

CAPITOLUL 1.
ATRIBUTIILE CONDUCERII CENTRULUI DE ZI

Art.3. Conducerea Centrului de zi ,este asigurata de un sef centru.

Art.4. Seful de centru are urmatoarele obligatii:
asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii
care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor
legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,codului muncii, etc;
elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului
de servicii sociale;
propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;
colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente
a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor , precum si pentru
identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor
beneficiare;
intocmeste raportul anual de activitate;
asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;
propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a
numarului de personal;
desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la
imbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;
organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;
reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, si, dupa caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si
strainatate, precum si in justitie;
asigura colaborarea si comunicarea permanenta cu serviciul public de asistenta
sociala de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale
si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale ;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.



CAPITOLUL I11.
OBLIGATIILE PERSONALULUI CENTRULUI DE ZI

Art.5(a)

Atributii pe compartimente — compartimentul de specialitate de ingrijire,asistentd si

auxiliar aferent centrului de zi

Atributiile personalului de specialitate:

- asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu
respectarea prevederilor legii, a SMC aplicabile si a prezentului regulament;

- colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor,
identificarii de resurse, etc.;

- monitorizeaza respectarea Standardelor minime de calitate ale serviciilor sociale
de zi destinate copiilor (Ordinul nr.27/2019)

- sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prezentului regulament;

- intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulats;

- face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate.

Atributii detaliate pentru fiecare post de specialitate:

A) Asistentul social indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

- identifica si evalueaza problemele socio-umane cu care se confrunta beneficiarii
centrului;

- asista beneficiarii centrului aflati la nevoie, implicindu-se in identificarea,
intelegerea, evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale ale acestora;

- dezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activitati profesionalizate si servicii
specializate specifice beneficiarilor centrului;

- stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii/beneficii si servicii specializate
de asistenta sociala pe baza evaluarii nevoilor beneficiarilor centrului,

- dezvolta programe de cercetare stiintifica si formare profesional3;

- participa la identificarea potentialilor beneficiari ai centrului, impreuna cu ceilalti
membrii ai echipei, prin actiuni de mediatizare in scoli;

- Intocmeste raportul de evaluare initial3;

- Intocmeste ancheta social3;

- completeaza raportul de vizita;

- completeaza fisa de evaluare a nevoilor;

- realizeaza evaluarea sociala a beneficiarului si consemneaza informatiile in raportul
de evaluare detaliata;

- reevalueaza si completeaza documente; ancheta sociald, plan personalizat de
interventie, evaluare trimestriala, evaluare finala;

- realizeaza si intocmeste monitorizarea post servicii a beneficiarilor pe o perioada
de trei, respectiv sase luni, stabilind daca sunt respectate obiectivele;



intreprinde periodic vizite la domiciliul beneficiarului, la scoald, pentru
monitorizarea situatiei acestuia;

planifica intalniri/sedinte cu parintii/reprezentantii legali ai copilului;

analizeaza situatia administrativa a beneficiarului, il informeaza privind drepturile
si obligatiile sale, ofera explicatii referitoare la natura documentelor administrative
de care aere nevoie;

redacteaza si semneaza cu beneficiarul/familia acestuia ”contractul de acordare de
servicii sociale”, asigurand totodata consultarea si informarea completa a acestora
cu privire la obiectivele interventiei, activitatile propuse si responsabilitati;
participa, alaturi de psiholog la activitatile de consiliere a parintilor si/sau a copiilor
identificati ca beneficiari cu scopul de a ameliora dificultatile cu are se confrunta
acestia;

analizeaza situatia specifica fiecarui caz, identifica problemele asupra carora poate
sa actioneze si consemneaza informatiile in raportul de evaluare detaliata, stabilind
totodata si obiectivele de interventie specifica;

verifica dosarul copilului, reevalueaza situatia familiala a acestuia si solicita ancheta
sociala;

mentine permanent legatura cu reprezentantii legali ai copilului, transmitandu-le
date referitoare la evolutia acestuia, organizeaza periodic intalniri cu familia,
punand accent pe rolul familiei si dezvoltarea copilului;

impreuna cu psihologul desfasoara activitati de consiliere a copiilor aflati in
situatie de criza in vederea prevenirii intrarii in sistemul de protectie si mentinerea
acestora in mediul lor natural de viata;

respecta codul deontologic al asistentului social

B) Educatorul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii

participa la identificarea potentialilor beneficiari ai centrului, realizand impreuna cu
compartimentul de specialitate, culegerea informatiilor necesare in vederea
selectiei beneficiarilor conform criteriilor de selectie stabilite in Regulamentul de
organizare si functionare;

realizeaza evaluarea beneficiarilor in plan educativ-comportamental si
consemneaza informatiile in raportul de evaluare detaliata , stabilind totodata si
obiectivele de interventie specifica;

impreuna cu psihologul si asistentul social, intocmeste planul personalizat de
interventie si programul de interventie specific in plan educational;

asigura, impreuna cu psihologul si asistentul social, informarea si/sau consultarea
beneficiarilor si a familiilor acestora cu privire la modul de organizare si functionare
al centrului, reguli si norme ce trebuie respectate, obiectivele interventiei, planul
de interventie, etc. ;

planifica, organizeaza si desfasoara programul zilnic de activitati adecvate nevoilor,
potentialului de dezvoltare, aptitudinilor si particularitatilor fiecarui copil, in
vederea stimularii capacitatilor intelectuale si afective ale copilului; programul va fi
realizat cu consultarea copiilor si a celorlalti specialisti din echipa, va fi aprobat de
coordonator si va asigura o pondere adecvata fiecarui tip de activitati desfasurate:
instructiv-educative, de socializate, de timp liber, etc,



colaboreaza cu asistentul social si psihologul in stabilirea masurilor pentru
corectarea eventualelor devieri de conduita si restabilirea echilibrului psihic al
copilului;

elaboreaza un program educational adecvat varstei,

organizeaza si realizeaza activitati stimulative de formare a autonomiei personale si
consolidare a deprinderilor de viata independents;

stimuleaza permanent interesul copiilor pentru infrumusetarea si personalizarea
spatiului de locuit, perfectionarea gustului estetic;

identifica si incurajeaza aptitudinile copiilor, prin organizarea de activitati specifice
cu acestia, fie prin inscrierea lor la diferite competitii care sa le dezvolte aceste
aptitudini;

supravegheaza si indruma copiii la servirea mesei si efectuarea diverselor activitati
gospodaresti la care acestia participa

asigura conditiile pentru desfasurarea activitatilor reacreative si de timp liber;
supravegheaza copiii beneficiari in efectuarea temelor , asigurandu-le asistenta
pentru probleme specifice;

sprijina copiii in formarea deprinderilor de studiu individual;

colaboreaza cu unitatile de invatamant frecventate de copii, in scopul informarii
familiei despre frecventa la ore si performantele scolare ale copiilor si incurajeaza
implicarea parintilor in mentinerea legaturii cu scoala;

impreuna cu psihologul contribuie la elaborarea unui program de orientare scolara
si vocationald, in functie de varsta, particularitatile si nivelul de dezvoltare al
fiecaruia;

comunica permanent cu reprezentantii legali ai copilului, transmitandu-le date
despre evolutia copilului si informandu-se in acelasi timp ih ceea ce priveste
comportamentul copilului in familie. Pentru aceasta organizeaza periodic convocari
sau vizite in familia copilului, avand obligatia ca in discutiile purtate sa puna
permanent accentul pe rolul in educarea si dezvoltarea copilului si constientizarea
faptului ca pe perioada protectiei copilului in centrul de zi, parintii isi mentin
responsabilitatile;

asigura monitorizarea evolutiei beneficiarilor in domeniul de care raspunde, prin
consemnarea in fise de monitorizare, precum si alte instrumente de lucru;
realizeaza evaluarea periodica a beneficiarilor, testand periodic copilul, in special la
disciplinele unde au existat dificultati in acumularea cunostintelor;

analizeaza modul de indeplinire a obiectivelor si face propuneri pentru modificarea
/adaptarea planurilor de interventie, in functie de situatia beneficiarilor;

comunica permanent cu ceilalti membrii ai echipei, informandu-se reciproc in ceea
ce priveste comportamentul general al copilului,

participa la sedintele de lucru ale echipei si la realizarea rapoartelor de
evaluare/activitate lunare/trimestriale;

pregateste, in colaborare cu ceilalti membrii ai echipei, incheierea interventiei si
realizeaza evaluarea finala a situatiei beneficiarilor.

CAPITOLUL IV.

DREPTURILE PERSONALULUI CENTRULUI DE ZI
Art.6 Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:




- dreptul la salarizare pentru munca depusa ;
- dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
- dreptul la concediu de odihna , studii, etc.;
- dreptul la egalitate de sanse si tratament;
- dreptul la demnitate in munca;
- dreptul la securitatea si sanatatea in munca;
- dreptul la acces pentru formarea profesional ;
- dreptul la protectie in caz de concediere colectiv ;
- dreptul de a se constitui sau a adera la un sindicat.
In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna, conform HG 250/1992 actualizata:
Salariatii au dreptul la zile libere platite,dupa cum urmeaza:
a) casatoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile;
c) decesul sotului, sau al unei rude de pana la gradul al Il lea al salariatului — 3 zile;
d) donatorii de sange — conform legii;
e) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta
localitate - 5 zile.

CAPITOLUL V.
PRINCIPIILE PERSONALULUI CENTRULUI DE ZI

Art.7 Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului angajat
sunt urmatoarele:
- respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului, egalitatea
sanselor si nediscriminarea;
- asistarea copiilor in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
- respectarea demnitatii copilului;
- ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acesteia,tinandu-se cont de varsta
si gradul de maturitate;
- asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului;
- asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului;
- asigurarea unei interventii profesioniste prin echipe pluridisciplinare;
- asigurarea confidentialitatii si eticii profesionale;
-responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea
obligatiilor parintesti;
-primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si garantarea
drepturilor copiilor.

CAPITOLUL VI

SANCTIUNILE DISCIPLINARE S| RASPUNDEREA PERSONALULUI CENTRULUI DE ZI

Art.8 Incilcarea de citre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea
disciplinara, contraventionala, civila sau penala, dup caz.

Tncilcarea cu vinovitie de citre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei
pe care o detine si a normelor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul



Regulament constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a
acestuia.

Art.9 Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

- intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu;

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

- absente nemotivate de la serviciu;

- interventie pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

- nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrurilor cu acest
caracter;

- manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

- desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic;

- refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini
incredintate de conducatorul compartimentului sau a institutiei;

- incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati,
conflicte de interese si interdictii.

- nerespectarea in mod repetat a programului de lucru care , va fi urmatorul,
pentru acoperirea nevoilor beneficiarilor, atat in cursul anului scolar, cat si pe timpul
vacantelor: se va derula de luni-joi, intervalul 8%°-16%, iar vineri , orele 8% -14%,
pentru toti angajatii.

Art.10 Abaterile de la prezentul Regulament savarsite de salariati atrag
raspunderea corespunzatoare din partea acestora.

Art.11 incilcarea cu vinovitie de citre un salariat, indiferent de functia pe care
0 ocupa , a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie
abatere disciplinara , si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare

Art.12 Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificat de la serviciu
in timpul programului sau Thainte de expirarea acestuia, neglijenta repetata in
rezolvarea lucrarilor, refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de
serviciu, comportarea necorespunzatoare in relatiile cu salariatii din institutie si
petitionarii precum si orice alt manifestare prin care se aduce atingere folosirii
complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei incadrate vinovate.

Art.13 Demisia, in cazul salariatului contractual, este un act unilateral de vointa
al acestuia, care printr-o notificare scrisa , comunica angajatorului incetarea
contractului individual de munca .

Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. Termenul de preaviz nu poate fi
mai mare de 15 zile calendaristice pentru functiile de executie si 30 zile calendaristice
pentru salariatii cu functii de conducere. Angajatorul are dreptul de a renunta la
perioada de preaviz.

Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu - si indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

Salariatul poate cere incetarea raporturilor de serviciu prin demisie.

Demisia produce efecte dupa 15 zile de la inregistrare, daca solicitantul si
conducatorul institutiei publice nu au convenit ca acestea sa se produca mai repede.
n cazul functiilor de conducere termenul este de 30 de zile.

Art.14 Fumatul in incinta si in curtea imobilului - se interzice fumatul in unitate, atat
in interiorul cladirii cat si in exterior (curte, anexe, loc imprejmuit tinand de acestea, etc.)
Nu este permisa nici utilizarea tigaretei electronice.



Persoanele fizice, respectiv salariatii centrului, beneficiarii si apartinatorii acestora ,
precum si persoanele fizice care intra in unitate, daca nu respecta cele mentionate mai
sus,sunt pasibile de amenda contraventionala de la 100 lei la 500 lei, conform legii.

CAPITOLUL VII

VOLUNTARIATUL (METODOLOGIE DE RECRUTARE, EVALUARE, PREGATIRE SI
COORDONARE A VOLUNTARILOR)

Art. 15

a) Voluntariatul este activitatea de interes public desfasurata de persoane
fizice, denumite voluntari, in cadrul unor raporturi juridice, altele decat raportul
juridic de munca si raportul juridic civil de prestare a unei activitati remunerate.

b) Activitatea de voluntariat se desfasoara in baza unui contract de voluntariat
care este o conventie cu titlu gratuit, incheiat intre persoana fizica - voluntarul si, in
cazul de fata , centrul de zi, in temeiul careia voluntarul se obliga sa efectueze o
activitate de interes public fara sa obtina o contraprestatie materiala .

c) Voluntarii vor fi recrutati din randul studentilor, a cadrelor didactice,elevilor

d) pentru a putea fi evaluati, voluntarii vor prezenta sefului C.Z. un curriculum
vitae.

e) Inaintea inceperii activitatilor propriu-zise, voluntarii vor beneficia de :

- 0 pregatire care se va realiza in cadrul unor reuniuni de lucru. Pe langa
informatiile privind misiunea centrului, obiective, clienti, serviciile oferite in centru,
voluntarii trebuie sa - si cunoasca bine rolul, responsabilitatile si sa cunoasca
principiile pe care trebuie sa le respecte in activitatile CZ.

f) la semnarea contractului de voluntariat, fiecare voluntar va avea un
coordonator desemnat de catre seful de centru pentru indrumare privind activitatile
la care urmeaza sa participe

g) contractul de voluntariat a fost intocmit tindand seama de legea 195/ 2001-
legea voluntariatului, cu modificarile ulterioare

CAPITOLUL VIII

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.16 In cadrul relatillor de munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti angajatii.

Art.17 La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, seful de centru va
asigura egalitatea de sanse si tratament pentru toti salariatii, fara discriminari directe
sau indirecte, pe baza de rasa nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
sex, orientare sexuala, varsta, handicap sau pentru cei ce se confrunta cu un
comportament de respingere si marginalizare generat de cauze specifice cum ar fi o
boala cronica necontagioasa ori infectarea cu HIV, statutul de refugiat sau azilant,
culoare, optiune politica, apartenenta ori activitate sindicala sau orice alt criteriu
care are ca scop sau efect restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor decurgand din contractele individuale de munca.



Art.18 Orice discriminare directa sau indirecta fata de salariat constituie
contraventie si se sanctioneaza conform prevederilor legale privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

Art.19 Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de muncj,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare.

CAPITOLUL IX

PROCEDURI

Art. 20 Procedura de admitere in centrul de zi a potentialilor beneficiari

Centrul de zi se adreseaza copiilor scolari ,pana la implinirea varstei de 12 ani, cu
domiciliul in judetul Olt, care fac parte din una sau mai multe din urmatoarele categorii:

-copii carora li se acorda prestatii si servicii destinate prevenirii separarii de parintii lor;

-copii care provin din familii cu probleme socio-economice(someri, locuinta improprie, nivel de

trai scazut);

-copii care provin din familii cu mai multi copii, cu venituri insuficiente, dar cu rezultate bune la

invatatura si purtare;

copii care provin din familii monoparentale;

- copii care provin din familii cu venituri insuficiente in care copilul limiteaza accesul la munca

al parintilor;

Pentru a putea beneficia de serviciile centrului de zi, trebuie indeplinite urmatoarele
conditii :

- copilul sa frecventeze o institutie de invatamant

- familia sa aiba locuinta;

- familia sa fie de acord cu aceasta masura si sa fie dispusa sa colaboreze cu centrul;

- nu vor putea beneficia de serviciile centrului de zi, copiii din familiile la care problemele
enuntate se suprapun cu situatii de abuz, neglijenta grava, consum de droguri sau alte
situatii similare
Primirea copilului in centrul de zi, se face in baza Dispozitiei Primarului comunei
Barasti,judetul Olt;

Dosarul de admitere a copilului in centru, trebuie sa cuprinda:

-cerere, din partea parintilor , prin care se solicita insrierea copilului in centru, precum si
ca accepta protectia in centrul de zi;

- certificat de nastere in copie a copilului

- copii dupa actele de identitate ale membrilor familiei cu care locuieste copilul;

- adeverinta de elev

- adeverinta medicala pentru copil;

- adeverinta de venituri pentru parinti;

-ancheta sociala efectuata de reprezentantii primariei de domiciliu sau de asistentul social
de la centru;

- plan de servicii;

-raport de vizita/intalnire;

-fisa de evaluare nevoi;

Art. 21 Procedura privind iesirea beneficiarilor din centrul de zi

lesirea beneficiarilor din centrul de zi, se face pe baza dispozitiei Primarului Comunei
Barasti,judetul Olt, in urma raportului de inchidere a cazului intocmit de asistentul social
de la centrul de zi semnat de coordonatorul centrului de zi;



- parintii solicita incetarea masurii de protectie in centrul de zi;

- copilul nu s-a prezentat la centru o perioada mai mare de 30 zile;

- serviciile oferite de centrul de zi nu corespund nevoilor copilului si nu contribuie la
solutionarea problemelor acestuia;

- copilul savarseste abateri disciplinare repetate si dovedite, fie in unitatea de
invatamant in cadrul careia frecventeaza cursurile scolare, fie in centrul de zi;

- nu este posibila colaborarea cu familia beneficiarului, din motive imputabile
acesteia;

- se constata o imbunatatire semnificativa a situatiei socio-economice, iar familia
asigura conditii optime de crestere si dezvoltare

Art.22 Procedura privind evaluarea beneficiarilor:

Tn cel mult doud siptimani de la admiterea copilului echipa multidisciplinara
realizeaza evaluarea detaliata a beneficiarului, intocmeste PPI, PIS, si se fac demersuri
pentru incheierea contractului cu beneficiarul si familia/reprezentantul legal.

Lunar si trimestrial au loc intdlniri ale membrilor echipei de interventie care
analizeaza rezultatele obtinute, intocmesc rapoarte de reevaluare §i propun
mentinerea/modificarea obiectivelor;

Monitorizarea se realizeaza pe baza obiectivelor si a activitatilor propuse in cadrul
PIS si PPI si se concretizeaza in fise lunare de monitorizare, intocmite de catre specialistii
responsabili;

Monitorizarea scolara pe parcursul interventiei se realizeaza prin vizite la scoala de
doua ori pe lund sau ori de cate ori este nevoie, dar si prin discutii cu Tnvatatori/
profesorii/diriginti, intocmindu-se rapoarte de consemnare.

Monitorizarea situatiei familiale a copilului se realizeaza prin vizite la domiciliul
familiei,periodic, dar si intalniri la centrul de zi.

Evaluarea finala, consta in evaluarea obiectivelor stabilite, progreselor si rezultatelor
inregistrate. Daca se constata ca obiectivele stabilite nu au fost realizate in totalitate sau
situatia familiald nu/sau s-a schimbat se propune Primariei Comunei Barasti,judetul Olt, .
prelungirea perioadei de interventie.

Dupa iesirea copilului din serviciu, asistentul social al centrului realizeaza vizite
periodice (frecventa se stabileste in functie de situatia fiecarui beneficiar), la domiciliul
familiei, pe o perioada de trei/sase luni de la finalizarea interventiei.

Art. 23 Procedura privind asigurarea confidentialitatii si a modalitdtii de transmitere de
informatii privitoare la dosarul beneficiarului, cuprinde urmdtorii pasi:

Personalul direct implicat in lucrul cu copii, declara pe propria raspundere ca va
pastra secretul profesional privind informatiile furnizate de beneficiarii din centru;
declaratiile sunt semnate si datate.

Tn cazul echipei pluridisciplinare care lucreaza pentru solutionarea cazului, aceasta
poate impartasi informatii cu privire la caz, si la actele dosarului personal al beneficiarului
numai daca acest lucru urmareste cu prioritate interesul superior al copilului.

Accesul la dosarul personal al beneficiarului se acorda doar persoanelor abilitate si
direct implicate in solutionarea cazului, persoanele din alte servicii, institutii sau alte



persoane. Pentru a avea acces la informatiile cuprinse in dosar, trebuie semnata o
declaratie pe propria raspundere de respectare a confidentialitatii.

Furnizarea oricaror tipuri de date si informatii cu privire la beneficiari catre mass-
media nu se face decat cu acceptul si acordul scris al acestora.

Nerespectarea confidentialitatii atrage dupa sine sanctiunile prevazute in codul
muncii dar si urmatoarele: clarificarea situatiei, prin prezentarea aspectelor de incalcare a
confidentialitatii beneficiarului ce i-au fost incalcate drepturile, sefului de centru,
supervizorului, Primarului Comunei Barasti,judetul OIlt, retragerea persoanei care a
incalcat confidentialitatea, penalizare salarialda, retragerea dreptului de a mai face
voluntariat, practica etc.

Art.24 Procedura privind satisfactia beneficiarilor:

Calitatea serviciilor furnizate beneficiarilor de la centrul de zi, sunt masurate
periodic, pentru stabilirea gradului de satisfactie a nevoilor acestora.
Gradul de satisfactie a nevoilor beneficiarilor cuprinde urmatorii pasi:
-realizarea unor instrumente de masurare a satisfactiei beneficiarilor (chestionar de
masurare a satisfactiei asupra serviciilor);
-aplicarea chestionarelor tuturor beneficiarilor sau unui numar de minim jumatate
plus unu;
-discutii pe marginea chestionarelor, consemnate intr-un raport de consemnare;
-discutii si informari verbale privind opinia beneficiarilor cu seful de centru;
-informarea Primariei comunei Barasti,judetul Olt in cazul in care beneficiarii nu sunt
multumiti de calitatea serviciilor si solicitarea unor resurse in vederea Tmbunatatirii
calitatii serviciului;
-in urma discutiilor asupra rezultatelor (din punct de vedere calitativ si cantitativ)
chestionarelor se vor lua masuri concrete de satisfacere/crestere a gradului de satisfactie
al beneficiarilor.

Art.25 Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
beneficiarilor si salariatilor centrului de ingrijire de zi pentru copii aflati in situatii de
risc

Descrierea procedurii operationale

Descriere: In cazul in care existd nemultumiri cu privire la calitatea serviciilor oferite de
centrul de zi din cadrul CZ”, sau probleme de orice alta natura, beneficiarii, parintii sau/si
reprezentantii,legali ai beneficiarilor se pot adresa sefului de centru prin aducere la
cunostinta in scris, intr-un registru de reclamatii si sugestii, pus la dispozitia acestora, fiind
asezat intr-un loc vizibil si accesibil .

Sesizarile si propunerile sunt aduse la cunostinta sefului de centru, incercandu-se
solutionarea acestora la nivel de centru.

Tn solutionarea reclamatiilor, sunt ascultate opiniile persoanei/persoanelor in cauzi.

Tn cazul in care se constatd nemultumiri, privind solutionarea problemei, reclamantul se
poate adresa in ordine Primariei Barasti,judetul Olt, sau altei institutii competente
Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii



Angajatul care aplica procedura in realizarea activitatii sale: Seful de centru este
responsabil de aplicarea procedurii

Formulare/anexe
- Registru de reclamatii si sugestii, care se gaseste la nivelul centrului de ingrijire de zi
pentru copii aflati in situatii de risc, intr-un loc vizibil si accesibil
Salariatii pot formula cereri sau reclamatii in legatura cu problemele aparute pe
parcursul desfasurarii activitatii, pe care le adreseaza sefului de centru, care la randul lui
aduce la cunostinta institutiei angajatoare aceste cereri.
Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor personal contractual din cadrul centrului de
ingrijire de zi pentru copii aflati in situatii de risc din cadrul Primariei comunei Barasti,judetul Olt,
se solutioneaza astfel:
a) cererile sau reclamatiile se formuleaza in scris si cuprind in mod obligatoriu
urmatoarele elemente: numele si prenumele angajatului contractual care a formulat cererea
sau reclamatia, denumirea serviciului / biroului / compartimentului din cadrul aparatului
propriu unde lucreaza, solicitarea propriu-zisa, temeiul legal al solicitarii, data cererii sau
reclamatiei, semnatura solicitantului, persoana careia 1i este adresata cererea sau reclamatia,
care este, de reguld, Coordonatorului de centru / Primarului Comunei Barasti,judetul Olt;
b) cererile sau reclamatiile individuale ale personalului contractual se inregistreaza la
Primaria comunei Barasti-Olt / Coordonatorului de centru in registrul de intrare-iesire, dandu-
se un numar din oficiu;
c) Repartizeaza cererea sau reclamatia individuala a salariatului Primariei Comunei
Barasti,judetul Olt cu atributii in domeniul in a carui arie de competenta intra rezolvarea
cererii sau reclamatiei individuale respective;
d) serviciul/biroul/compartimentul competent sa solutioneze cererea sau reclamatia
individuala analizeaza temeiul legal al cererii sau reclamatiei individuale si in cazul in care
constata ca aceasta este indreptatita o solutioneaza, in termenul legal, prin acordarea
dreptului pretins ori a interesului legitim sau, dupa caz, prin comunicarea unui raspuns
salariatului care a initiat cererea sau reclamatia individuald; in cazul in care cererea sau
reclamatia individuala nu este intemeiata ii comunica salariatului un raspuns in acest sens care
va cuprinde in mod obligatoriu prevederile legale care stau la baza acestei solutii;
e) raspunsurile compartimentelor competente sa solutioneze cererea sau reclamatia
individuala vor fi intotdeauna redactate in scris in doua exemplare, vor cuprinde temeiul legal
al solutiei invocate si vor fi semnate astfel: primul exemplar de Primarul Comunei
Barasti,judetul Olt, sau coordonatorul compartimentului, iar exemplarul doi de citre toti cei
de pe primul exemplar, la care se adauga salariatul care a intocmit raspunsul in cauza;
f) compartimentele competente sa solutioneze cererea sau reclamatia individuala
raspund si de comunicarea raspunsului scris salariatului care a inaintat cererea sau reclamatia
individuala, fie prin predarea personala a acestui raspuns salariatului pe baza de semnatura de
primire in condica de corespondenta a compartimentului, fie, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta, transmisa prin
intermediul persoanelor cu atributii in acest sens;
g) fin cazulin care salariatul care a adresat o cerere sau reclamatie individualad Primariei
Comunei Barasti,judetul Olt se considera vatamat intr-un drept al sdu prin raspunsul scris
care i-a fost comunicat sau prin nesolutionarea in termenul legal a cererii sau reclamatiei
individuale, se poate adresa instantei competente pentru anularea actului administrativ (daca
a fost emis un asemenea act, ca de exemplu o dispozitie a Primariei Comunei Barasti,judetul
Olt recunoagsterea dreptului pretins sau a interesului legitim si repararea pagubei ce i-a fost
cauzata;
h) finainte de a se adresa instantei competente, salariatul care se considera vatamat



intr-un drept al sau sau intr-un interes legitim, printr-un act administrativ unilateral, trebuie sa
solicite Primariei Comunei Barasti,judetul Olt, in termen de 30 de zile de la data comunicarii
actului, revocarea, in tot sau in parte a acestuia;

i) instantele judecatoresti competente in solutionarea cererilor salariatilor in cazul in

care acestia sunt nemultumiti de raspunsurile date de serviciile/birourile/compartimentele
competente sa solutioneze cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor, sunt fie cele de
contencios administrativ, fie cele de munca, in functie de competenta materiala a acestora si
natura litigiului.

Art.26 Procedura privind identificarea si implicarea altor furnizori de servicii
sociale:

Seful de centru sau o persoana desemnata de acesta(asistent social) discuta
cu reprezentantii Primariei Comunei Barasti,judetul Olt cu privire la identificarea
unor furnizori de servicii sociale care sa vina in sprijinul nevoilor beneficiarilor;

-se incearca contactarea furnizorilor de servicii de catre D.G.A.S.P.C.,seful de
centru sau persoana desemnata de acesta (asistentul social) si stabilirea unei
intalniri pentru a detalia motivul contactarii;

- se stabileste o intalnirea cu furnizorul de servicii din comunitate,
prezentarea serviciului, a nevoilor beneficiarilor si solicitarea ajutorului in vederea
acoperirii nevoilor, daca potentialul colaborator doreste, se poate realiza o vizita la
complex, pentru edificare;

- in cazul unui raspuns afirmativ, se incheie un parteneriat de colaborare sau
un contract de sponsorizare, care cuprinde obiectivele colaborarii, obligatiile
partilor, perioada pe care se incheie contractul sau parteneriatul, ce se intampla in
cazul in care nu e respecta obligatiile, semnaturile partilor, persoanele de contact
din partea fiecarei parti, dar si modalitatea de contactare a acestora;

-desfasurarea concreta, evaluarea, impactul, satisfacerea nevoilor, se
monitorizeaza de seful de centru sau persoana desemnata de acesta - asistent
social;

Art. 27 Procedura privind efectuarea de activitati de voluntariat

Reprezentantii comunitatii se pot implica activ in lucrul cu beneficiarii prin

activitati de voluntariat.

Voluntariatul este activitatea de interes public desfasurata de persoane fizice,
denumite voluntari, in cadrul unor raporturi juridice, altele decat raportul juridic de
munca si raportul juridic civil de prestare a unei activitati remunerate. Pentru a
deveni voluntar, este necesara inaintarea unei cereri scrise catre Coordonatorul
Centrului de zi/ Primariei comunei Barasti, inregistrata la secretariatul unitatii. Daca
raspunsul este afirmativ, atunci potentialul voluntar, poate sa completeze contractul
de voluntariat si in urma unei intalniri cu asistentul social sau psihologul centrului se
va decide modalitatea de implicare in activitatea centrului

Activitatea de voluntariat se desfasoara in baza unui contract de voluntariat
care este o conventie cu titlu gratuit, incheiat intre persoana fizica - voluntarul si, in
cazul de fata, centrul de zi, in temeiul careia voluntarul se obliga sa efectueze o
activitate de interes public fara sa obtina o contraprestatie materiala .

Voluntarii vor fi recrutati din randul studentilor, a cadrelor didactice,elevilor.

Pentru a putea fi evaluati, voluntarii vor prezenta sefului C.Z. un curriculum vitae.



Tnaintea inceperii activitatilor propriu-zise, voluntarii vor beneficia de o
pregatire care se va realiza in cadrul unor reuniuni de lucru, sustinute de un
responsabil voluntar(educator)

Pe langa informatiile privind misiunea centrului, obiective, beneficiari, serviciile
oferite in centru, voluntarii trebuie sa - si cunoasca bine rolul, responsabilitatile si sa
cunoasca principiile pe care trebuie sa le respecte in activitatile CZ.

Responsabilul de voluntar desemnat de catre seful de centru indruma
voluntarii in activitatile la care urmeaza sa participe.

Contractul de voluntariat a fost intocmit tindnd seama de legea 195/ 2001-
legea voluntariatului, cu modificarile ulterioare.

Art.28 Procedura privind implicarea beneficiarilor in procesul de elaborare al
strategiilor proprii de dezvoltare organizationald si dezvoltare de noi programe sau
modele inovatoare:

Beneficiarilor le sunt aduse la cunostinta drepturile si obligatiile de care
beneficiaza si pe care trebuie sa le satisfaca pe toata perioada sederii in centru,
consemnandu-se intr-un proces verbal.

Se organizeaza periodic sau ori de cate ori este nevoie, intalniri cu beneficiarii
directi si indirecti (familiile,sau persoanele de ingrijire) pentru discutarea unor
nelamuriri privind serviciile din centru.

Se desemneaza o persoana care sa se ocupe de colectarea informatiilor
privind nemultumirile copiilor ( asistentul social)

La nivelul centrului exista un registru de reclamatii si sugestii, in care
beneficiarii consemneaza periodic ce propuneri, sugestii dar si nemultumiri au.

Asistentul social se va intalni cu seful de centru pentru solutionarea
problemelor, pentru inregistrarea eventualelor opinii si sugestii.

Concluziile sunt consemnate intr-un proces verbal, semnat de participanti.

Art.29 Procedura privind colaborarea cu familia beneficiarului

Centrul de zi initiaza actiuni menite sa asigure implicarea parintilor in
activitatile organizate cu copiii, dezvoltarea abilitatilor de comunicare cu copiii,
precum si responsabilizarea acestora in ceea ce priveste asumarea obligatiilor
parintesti.

Dupa admiterea copilului in sistem, se incheie un contract de furnizare de
servicii sociale, intre reprezentantul legal sau tutore si unitate.

Colaborarea se realizeaza atat prin vizitele asistentului social la domiciliu, dar
si prin intalniri periodice in centru.

Se vor organiza minim 2 reuniuni / semestru la sediul centrului, concluziile se
vor nota intr-un proces verbal, semnat si datat.

Art. 30 Procedura de imbunatdtire continud a calitdtii serviciilor sociale si a
metodologiei de lucru:

Personalul de specialitate (psiholog, asistent social, educator ) realizeaza in incinta
centrului, intalniri , pentru imbunatatirea metodologiei de lucru




Materialele nou editate, aparute pe piata, sunt achizitionate colectiv sau individual,
discutandu-se pe marginea acestora.

Personalul de specialitate poate participa la cursuri de perfectionare care sa vizeze
urmatoarele aspecte, in special: protectia copilului, dezvoltarea psihologica, intocmirea
PPl-ului, PIS-ului, modul de abordare al copiilor cu deviatii comportamentale,
imbunatatirea comunicarii, etc.

CAPITOLUL X

DISPOZITII FINALE

ART. 31.Regulamentul intern va fi comunicat salariatilor din subordine.

Pentru cei incadrati in munca dupa intrarea in vigoare a prezentului
Regulament intern, aducerea la cunostinta se va face ulterior de catre seful de
centru.

Prezentul Regulament intern se va fi afisat la sediul Centrului de zi, in loc accesibil si vizibil

CAPITOLUL XI
INSTRUMENTE DE LUCRU

Principalele instrumente de lucru care furnizeaza date de monitorizare sunt:
Pentru beneficiari:

-plan personalizat de interventie -raport de evaluare finala

-program de interventie specifica -evaluare detaliata

-fise de monitorizare -raport de evaluare trimestriala(semestriala)
-rapoarte de evaluare -raport de evaluare initiala

-ancheta sociala/plan de servicii

-raport de vizitd/intalnire

- fisa de evaluare nevoi

Indicatori cantitativi:

-numarul de beneficiari ai serviciilor

-numarul de beneficiari pentru care s-a intocmit PPI si PIS

-numarul de beneficiari care au inregistrat progrese in dezvoltare ,raportat la
numarul de copii care nu au inregistrat progrese

-nr. de evenimente nedorite

Indicatori calitativi:

-rezultatele scolare obtinute de beneficiari

-participarea familiei la realizarea planului de interventie

-gradul de realizare a obiectivelor de interventie

- mentinerea in invatamant

Pentru personalul angajat:

-fisa postului

-fisa anuala de evaluare a performantelor profesionale

-rapoarte de activitate

Indicatori cantitativi:

-nr. de persoane angajate

-nr. de persoane colaboratoare




-nr. de voluntari

-nr. de persoane care au participat la cursuri de formare profesionala
Indicatori calitativi

-calificativele obtinute de personal

-competentele personalului

Instrumente de evaluare si monitorizare a activitatii financiare
-buget de venituri-cheltuieli

-evidenta financiar contabila a cheltuielilor efectuate

-executia bugetara

-bilantul contabil

-raportul cost/copil

-analiza cost-beneficiu

Instrumente de evaluare si monitorizare a calitatii serviciilor:
-contracte de colaborare, parteneriat,sponsorizare

-chestionare de satisfactie

-registrul de sugestii si reclamatii

Indicatori cantitativi

-nr. de informari la nivelul comunitatii

-nr. de contracte incheiate

-nr. de contracte reziliate

-nr. de reclamatii solutionate, raportate la nr. de reclamatii inregistrate
-nr. de beneficiari nemultumiti/multumiti

Indicatori calitativi

-continutul materialelor de informare/promovare a imaginii centrului
-realizarea/adaptarea activitatilor conform sugestiilor beneficiarilor

INTOCMIT
DURLA PAMELA-ELENA



