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Casele de Tip Familial Beclean fac parte din structura Directiel Generale
de Asistetd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-N&sud, adresandu-se copiilor
separati de familie (serviciul de tip rezidential) si beneficiarilor de servicii de
recuperare gi de asistentd medico-sociald, servicii care se acord in cadrul
familiqi §i prin intermediul serviciului echipei mobile.

In cadrul Caselor de Tip Familial Beclean Beclean functioneazi
urmadtoarele centre;

- Centrul de Zi pentru Pregitirea si Sprijinirea Integrarii sau Reintegririi
Copilului in Familie Beclean
- Centrul de Deprinderi de Viat4 Independentd

Conducerea centrului

Activitati desfasurate :

- verificarea gi respectarea programului zilnic de activitate, aprobat de citre
coordonatorul de specialitate si adus la cunostinta fiecarui angajat;

- verificarea modului de desfasurare ale activitdtilor de catre personalul de
specialitate din cele doud centre, in conformitate cu standardele minime de
calitate pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din
sistemul de protectie specialg, respectiv standardele minime de calitate;

- stabilirea activitatilor si atributiilor responsabililor centrelor si personalului
de specialitate din CTF Beclean conform standardelor minime de calitate
pentru toate centrele din structura CT F-Beclean, prelucrarea lor, fixarea




termenelor lunare de realizare g acestora, coordonarea si verificarea
realizarii acestora, intocmirea proceselor-verbale de sedint3;

- monitorizarea, coordonarea Si verificarea realizarii activitatilor propuse de
catre personalul CTF Beclean inplanul de activitate lunar si a realizarii
sarcinilor stabilite prin programele zilnice/lunare de activitate pentru
personalul celorlalte compartimente/servicii:

- coordonarea intocmirii planului anual de instruire si a programarii anuale
a concediilor de odihng;

- verificarea permanentd a personalului din sectorul pazd cu privire |a
respectarea prevederilor planului de paza privind paza bunurilor,
obiectivelor si valorilor institutiei, respectiv inregistrarea si monitorizarea de
cdtre paznici a datelor mentionate in registrele specifice sectorului;

- stabilirea activitatilor si atributiilor celorlalte compartimente si servicii din
structura caselor: contabilitate, salarizare, administrativ, intretinere,
deservire, conform legislatiei specifice domeniilor respective de activitate,
prelucrarea lor, fixarea termenelor Junare de realizare a acestora,
coordonarea si verificarea realizarii lor, intocmirea proceselor-verbale de
sedinta;

- coordonarea activitdtii PSI, pe linia Protectia Muncii si arhiva, respectiv
intocmirea/revizuirea documentatiei caselor;

- in functie de necesitatile institutiei (sociale, administrative, etc.) privind
0 buna desfasurare a activitatilor, solicit sprijinul si aprobarea directorului
DGASPC in rezolvarea acestor situatii;

- Zilnic s-au purtat discutii cu educatorii de serviciu, asistentul social si
psihologul unitatii despre eventualele probleme semnalate de c3tre
profesorii/invatatorii de la scoald, in legdturd cu comportamentul copiilor
din case si dacé a fost cazul, au avut loc discutii individuale cu cei aflati in
cauza despre tot ce s-a intdmplat si modalititile de remediere a
comportamentelor negative ale acestora- consiliere psihologicd repetat] si
psihoterapie atunci cand situatia a impus acest lucru;

- periodic, la sfarsit de s&ptdmans am monitorizat activitatea desfasurata in
case (curatenie generald) Si la centre, curdtenia si intretinerea spatiilor verzi
aferente;

- periodic s-a urmarit modul cum sunt echipati copiii la plecarea Ia scoala,
conform regulamentului scolar in vigoare;

- verificarea zilnicd a modului cum servesc copiii masa de pranz si modul in
care sunt respectate normele igienico-sanitare;

- Zilnic s-a urmdrit respectarea programului de pregatire scolard pentru a
doua zi, periodic s-a verificat modul de folosire a rechizitelor scolare si
pastrarea ordonats a caietelor $i @ manualelor scolare;

- participarea la alcatuirea meniului saptdmanal;



- verificarea zilnic3 a prezentei la locul de munci a angajatilor conform
graficului de lucru;

- verificarea periodicd a condicii de prezenta a personalului;

- verificarea zilnicd a activitatilor instructiv educative din registru de
activitati;

- verificarea starii de igiend a beneficiarilor CT F;

- verificarea stdrii de curdtenie a spatiilor in care se desfisoard activitatea
beneficiarilor din cadrul CTF -Beclean;

- participarea la reevaluarea cazurilor din CTF in vederea reintegrérii;

- aprobarea nvoirilor in familie, a biletelor de voie;

- semnarea adreselor cdtre primarii, politie, etc., cu privire la beneficiarii
din cadrul CTF -Beclean;

- evaluarea si aprobarea necesarului de materiale si obiecte de
Cazarmament utile beneficiarilor din cadrul CTF -Beclean;

- analizarea situatiei beneficiarilor, stirilor prezente;

- verificarea lunard a modului de implementare in ntreaga activitate, a
implementarii  procedurilor operationale, elaborate pe specificul de
activitate;

- intocmirea lunar3 $i trimestriald a raportarilor, statisticilor, fiselor de
evaluare cu numérul de benefeciari Si transmiterea acestora fnspre serviciul
de monitorizare;

- Organizarea impreund cu personalul de specialitate a diferitelor activitati
de reecrere, excursii, iegiri in aer liber;

- avizarea, aprobarea prin semn3turd a documentelor legate de salarizarea
personalului, graficele de lucru, ordonantérile platilor din buget,
programarea maginilor, raportdrile cdtre DGASPC, statistici, situatii inaintate
DGASPC, adeverinte de venit necesare angajatilor institutiei, concedii de
odihna, schimb turd, acceptarea donatiilor i Tnaintarea citre DGASPC 3
acceptelor de donatie a bunurilor, pontaje, planificdri lunare;

- verificarea modului de Tntocmire a PIS-ului, monitorizarea si aprobarea
acestuia;

" S-au contactat sefii tuturor institutiilor de invdtdmant, politie, spitale,
pompieri, fundatii, clubul elevilor, primarii, biserici, m&n&stiri, pentru
stabilirea de protocoale de colaborare care vizeazd activitati comune cu
scopul de-a implica comunitatea locals in viata beneficiarilor din centru;

- coordonarea, pregétirea si informarea elevelor cu varste intre 14-20 ani,
privind planningul familial;

- verificarea baremurilor pe beneficiarii din cadrul CTF;

- verificarea trimestriald dacd in registrele de sugestii si reclamatii din cadrul
CTF existd consemnari si implicarea in rezolvarea cit mai urgentd a
acestora;



- organizarea intalnirilor lunare sau in functie de situatie, cu intreg
personalul CTF, unde se discuts problemele cu care ne confruntdm in
desfasurarea activitdtiilor si consemnarea acestora in procesul verbal;

- raspunderea si respectarea dreptului la intimitatea si confidentialitatea
beneficiarilor, si r&spunderea de Créearea unui climat de sigurant3,
incredere si respect:

- prézentarea zilnicd din partea sefului de serviciu si administratorului
unitdtii a situatiilor privind starea de functionare a sectorului administrativ,
defectiunilor, reparatiilor instalatiilor sanitare, electrice, a tuturor bunurilor
aflate in dotarea institutiei: |

- participarea la receptionarea bunurilor de orice naturd care intrd in
unitate;

- verificarea si aprobarea consemnrilor de alimente conform listei zilnice
de alimente precum Si a bonurilor de consum, referatele de necesitate
pentru iesirea de bunuri din gestiune;

-verificarea si  coordonarea personalului  administrativ in  vederea
aprovizionarii magaziilor cu alimente, legume, fructe pentru prepararea in
conditii corespunz&toare a alimentatiei beneficiarilor;

- aprobarea foilor de parcurs pentru autoturismele din dotare;

- verificarea zilnicd a modului de pastrare a stdrii de igiens si curdtenie in
blocul alimentar, spdldtorie, respectarea circuitului, precum si din sectorul
administrativ;

- Supravegherea pe parcursul zilei a modului de preparare a hranei, pe
regimuri calorice si incadrarea in graficul de calorii;

- preocuparea lunara a beneficiarilor care isi serbeazi ziua de nastere si
organizarea sdrbatoririi lor in cadru festiv cy colegii de apartament, care
primesc mici cadouri si dulciuri ;

- asigurarea i urmarirea aprovizion&rii cu materiale, materiale consumabile
pentru sectorul administrativ, intretinere/deservire;

- redactarea rdspunsurilor la adresele trimise de conducerea DGASPC B-N
Si de celelalte servicii/compartimente din cadrul DGASPC B-N;

- prelucrarea procedurii de intocmire a fiselor de evaluare, a angajatilor CTF
Beclean;

- intocmirea fiselor de evaluare pentru angajatii CTF;

- Intocmirea proiectului de buget al CTF- Beclean;

-intocmirea/verificarea intocmirii necesarelor de produse, lucrdri Si servicii
ale CTF Beclean;

- centralizarea propunerilor de casare pentru anul 2020 si prezentarea lor;
- coordonarea si desfdsurarea unui program pe timpul vacantei — plecare in
fiecare marti si joi la Biile Figa cu un grup de 10 copii (,,vacanta de vis”),
vizionare de filme, activitti recreative, jocuri in aer liber;



- amplasarea si impodobirea cu ocazia sdrbdtorilor de iarnd a brazilor de
Craciun si ornamentelor in fiecare apartament al beneficiarilor:

- S-au stabilit impreund cu educatorii de referintd, psihologul, dirigintele,
asistentul social obiectivele urmarite a fi realizate in cadrul programelor de
interventie specifics, pentru fiecare beneficiar in parte si s-a verificat modul
in care sunt elaborate $i completate periodic programele de intreventie
specifica;

- periodic s-a verificat evidenta pe care o tine fiecare educator pentru copiii
la care este educator de referintd, in legdturd cu cheltuirea banilor de
buzunar ai fiecdrui beneficiar;

-participarea la toate sedintele Colegiului Director al D.G.A.S.P.C. Bistrita -
Nasdud, precum si la cele convocate de cdtre conducerea institutiei;

- participarea la vizitele de lucru ale directorului general al DGASPC BN sj a
directorului general adjunct al DGASPC BN, vizite de lucru efectuate la CTF
Beclean;

-participare in cadrul Comisiei de monitorizare (proceduri operationale) si a
echipei de gestionare a riscurilor in cadrul DGASPC BN;

- participare la comisiile de receptie a lucrdrilor de reparatii, lucr3ri igienizari
efectuate in cadrul CTF Beclean ;

- participarea in cadrul comisiilor de specialitate din cadrul DGASPC BN
(proceduri, riscuri, licitatii, concursuri);

- lunar s-au intocmit rapoartele de activitate pentru luna anterioar Si
planificarea activitétilor pentru luna urmatoare;

- intocmire plan de continuare a activitdtii pe perioada stirii de alerts Ia
nivelul CTF Beclean;

- periodic s-a impus testarea Covid-19 a personalului si a beneficiarilor,
astfel in anul 2021 s-au efectuat 20 de serii de testari;

-prelucrarea, informarea ordonantelor privind mésurile de prevenire a
contaminarii cu noul conoravirus, SARS-COV-2 si pentru asigurarea
desfasurdrii activitatii la locul de munca, in conditii de securitate Si sandtate
in munca, pe perioada stirii de alerta;

- raportatea saptamanald privind implementarea mésurilor de prevenire
Covid-19;

- raportarea zilnicd privind numsrul de personal si beneficiari infectati,
Carantinati, prezenti la serviciu, concediu medical, concediu de odihni.

Obiective generale propuse:

Efectuarea trimestriald a deratiz3rij $i a dezinsectiei intregii institutii;
Efectuarea verificarii stirii de sindtate 3 personalului angajat prin analize
medicale obligatorii, luarea in evidentd la medicul de medicing a muncii Si

testarea psihologica.
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Activitati desfasurate in cadrul CTF Beclean

I. Centrul de Plasament de Tip Familial/Case de tip
familial

CPF/CTF are drept misiune furnizarea say asigurarea accesului copiilor,
pe o perioada determinatd, la gazduire, ingrijire, educatie si pregatire in
vederea reintegrérii familiale si socio-profesionale.

Beneficiarii CPF la data de 31 decembrie 2021 au fost in numar 80 de
copii/tineri cu varste cuprinse intre 7 ani si 25 ani.

In cursul anului 2021, din evidenta Centrului de plasament a fost
revocata mdsura de plasament pentru un numdr de 15 copii/tineri dupa cum
urmeaza:

- 11 incetdri de masurg de plasament la cerere din CPF;
- 4 redari in familie din CPF.

In cursul anului 2021 s-a desfiintat structura Centrul pentru Protectia
Copilului Beclean, in consecintd structura Centrul de Plasament de Tip Familial
si s-a infiintat structura, “Case de Tip Familial Beclean”. S-au reevaluat toate
cazurile din structura Centrului de plasament de Tip Familial Beclean Si s-a
instituit mdsura de plasament a beneficiarilor pe structura Case de Tip Familial
Beclean (7 case).

In cursul anului 2021 s-a stabilit mdsura de plasament/plasament in
regim de urgentd pentru 27 de copii tineri pe structura Centrul de Plasament
de Tip Familial si Case de Tip Familial Beclean.

ASISTENTA SOCIALA

Activitdti desfasurate:

s-au identificat familii substitutive pentru copiii care nu au posibilitatea s3
mearga in familia biologics sau extinsd, unde sa-si petreacs sfarsitul de
saptamand si vacantele scolare (3 de copii/tineri isi petrec vacantele scolare
la familii substitutive);

- S-au completat dosarele beneficiarilor Centrului de Plasament de Tip

Familial/ Case de Tip Familial cu documentele necesare conform
procedurilor;

- S-a realizat reevaluarea cazurilor aflate in evidenta centrului;

s-au intocmit anchete sociale pentru copiii cu domiciliul in judetul Bistrita-
Ndsaud ;

s-a colaborat cu serviciile de asistentd si protectie a copilului si familiei,
comunitdtile locale, institutii similare din judet si din afara judetului, etc ;
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s-a acordat sprijin in vederea refacerii/mentinerii/consolidrii relatiilor copil-
familie, 22 copii/tineri mentin legatura cu familia naturald Si rude péna la
gradul 1V;

s-au intocmit documentele de lucru conform standardelor (fisa de evaluare
sociald, rapoarte trimestriale de monitorizare);

S-au monitorizat fisele de incident intocmite Ia nivel de centru/case;

S-a monitorizat situatia scolara a copiilor/tinerilor cu mésurd de plasament;
a fost asigurat accesul copiilor la serviciile medicale — consultatii la medicul
de familie, psihiatrie pediatricd, ortopedie, neurologie, pediatrie,
oftalmologie, ginecologie, planificare familialg, cardiologie, boli infectioase):
activitati curente de mentinere a stirii de sanatate a beneficiariilor
efectuate de asistenta medical3 - supravegherea si luarea misurilor de
respectare a normelor de igiend de citre personalul din unitate si de citre
copii, asigurarea tratamentelor;

s-au intocmit dosarele pentru revizuirea certificatelor de incadrare in grad
de handicap pentru copiii/tinerii cu dizabilitati din CPF;

s-au intocmit documentele necesare pentru orientarea scolarg a copiilor,
schimbarea ciclului de scolarizare p

in cursul anului 2021 au schimbat ciclul de scolarizare un numégr de 7 copii;
in cursul anului 2021 au fost orientat din invatdmantul special in
invatdmantul de mas (invatémantul profesional) 1 copil;

in cursul anului 2021 a fost orientat din nvétdméntul de masi in
invatdmantul special 1 copil;

pentru un copil s-a intocmit si depus dosar pentru evaluare la CIRAE BN in
vederea asigurdrii profesor de sprijin;

s-a completat baza de date a centrului/caselor care cuprinde informatii
legate de copii/tineri si familiile acestora;

s-a acordat sprijin absolventilor pentru obtinerea drepturilor legale Ia
absolvire, a actelor necesare, etc;

s-au intocmit 7 dosare pentru acordarea sprijinului financiar “bani de liceu:
s-au intocmit dosare pentru eliberarea cartilor de identitate pentru copiii
care au implinit 14 ani;

au fost sprijiniti tinerii care au implinit 18 ani si urmeazi o forma de
invdtdmént s3 ntocmeascd dosarul pentru acordarea alocatiei de stat
pentru copii;

s-au intocmit dosare pentru studenti in vederea acorddrii burselor de ajutor
social de catre Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud;

s-a acordat sprijin périntilor/reprezentantilor legali petru retragerea
alocatiei de stat pentru copiii redati in familie;

s-au intocmit state de plata pentru acordarea drepturilor de nevoi personale
pentru copiii/tinerii cu masury de plasament;



s-au intocmit dosarele pentru acordarea drepturilor banesti pentru
copiii/tinerii care au p&rasit sistemul de ocrotire;

S-au completat si verificat registrele de evidenta, registrul de zi pe unitate,
registrul de evidentd unics a copiilor pe unitate;

s-au insotit elevii asistati |a scolile pe care le frecventeazs:

au fost intocmite diferite situatii statistice (situatie saptamanalg, situatia
lunara, situatia trimestriald, situatii privind retragerea alocatiei de stat
pentru copiii care au fost reintegrati in familie);

au fost intocmite dosarele pentru CPC- cazurile privind incetarea mésurii de
protectie speciald la cerere a tinerilor care au mplinit varsta de 18 ani;

au fost intocmite dosarele pentru CPC- cazurile privind mentinerea masurii
de protectie speciald a tinerilor care au implinit vérsta de 18 ani si continug
studiile;

au avut loc intalniri ale echipei pluridisciplinare, ocazie cu care s-ay
dezbdtut problemele cu care se confrunta copiii din centru;

s-a colaborat cu managerul de caz in vedera intocmirii  Planului
Individualizat de Protectie pentru copiii/tinerii cu masurd de plasament;

au avut loc intalniri sdptdmanale cu seful de centru, cu copiii/tinerii din
unitate unde s-au discutat aspecte legate situatia scolard a copiilor,
desfasurarea invatdmantului online, notele si absentele scolare, discipling,
igiena;

au avut loc intdlniri convocate de seful de centru cu intreg personalul
educativ din centru, unde se discuts concret despre fiecare copil/tandr in
parte, toate aspectele legate de comportamentul acestuia, atat de la scoal3
cat si din centru;

au fost insotiti copiii la tribunal, politie in vederea audierii;

activitati privind consolidarea relatiilor de colaborare cu comunitatea;
participare la toate etapele de testare a personalului si bereficiarilor
(intocmire formular de insotire a probei recoltate, intocmire machetd de
lucru).

PSIHOLOG

-Consiliere psihologics- 150;

- Evaluare psihologica- 160;

- Intocmire fise de evaluare psihologica- 160;

- Stimulare cognitiva- 20;

- Insotire beneficiari medicing legald, medici specialisti - 10;

- Insotire beneficiari Tribunal BN, Politie, Parchet - 60:

- Evaluare si consiliere parinti in vederea redsrii in familie-6;

- Participare la toate etapele de testare COVID 3 personalului si a
beneficiarilor;

9



- Intocmire formulare de insotire a probelor recoltate.

ASISTENT MEDICAL

Consultatii medic de familie Si specialisti— 122;
Deplasare farmacie - 111;

Bilete de trimitere:

- Policlinica Beclean - 15;

- Policlinica Bistrita - 58;

- Clinica pediatricd psihiatrics Cluj- 2;
- Laborator - 1.

Teste de sarcina: 25;

Vaccin anti Covid-19: 52;

Internari:

- Spitalul Ordsenesc Beclean - 5:
-Spitalul de psihiatrie infantil3 Cluj- 3;
-Spitalul de Psihiatrie Voila- 1;

Fise de evaluare medicals- 95,

Alte activitati:

fnsotire copii la medicul de familie si la medici specialisti (Beclean, Bistrita):;

a supravegheat distribuirea alimentelor cu verificarea probelor alimentare

Si a starii de igiend in blocul alimentar si In magazii;

a asistat la servirea meselor;

a efectuat controlul asupra strii de igiend in cadrul unitatii;

a intocmit impreund cu medicul de familie a condicii de medicamente si a

ridicat medicamentele de I3 farmacie;

- a distribuit medicamentele prescrise de medic catre educatori cu indicatiile
terapeutice;

- a distribuit medicamentele pentru trusele medicale din cadrul
apartamentelor;

- a verificat modul de administrare 3 tratamentelor;

- a efectuat triajul epidemiologic;

- efectuarea tratamentelor injectabile si a plagilor:

EDUCATIE

Avénd in vedere faptul cd, pentru a fi cat mai aproape de viata din
familie, copiii si tinerii locuiesc in case, toti educatorii desfasoara zilnic o serie
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de activitdti care au ca SCOp sa concure la crearea unui climat favorabil
dezvoltdrii armonioase atat din punct de vedere fizic cat si psihic a
beneficiarilor serviciilor noastre. Astfel, zilnic toti educatorii de la CT F,
coordoneaza si se implics in desfagurarea urméatoarelor activitati:
-activitati gospodaresti (curdtenie in case, servirea mesei, aranjarea
hainelor in dulap, curétenie in curtea casei);
-activitdtide autonomie personald: (igiend personald, intretinerea
vestimentatiei proprii);
-Supravegherea si indrumarea zilnics la efectuarea temelor pentru scoala;
-verificarea zilnicd a tinutei de scoals a copiilor;
-discutii zilnice despre felul in care si-au desfagurat activitatea la scoal si
dacd au avut loc evenimente care si-i afecteze direct pe copii;
-in fiecare duminics, copiii/tinerii din centru, participd aldturi de educatorii
de serviciu la slujba religioass de la capela unitatii;
-zilnic educatorii de serviciu insotesc copiii mici la/si de la scoal:
-sdptamanal a avut loc intdlnirea coordonatorului de specialitate cu toti
copiii,in prezenta personalului educativ de serviciu din cadrul CTF, ocazie
Cu care s-au discutat aspecte legate de activitatile de la scoald si de la case
ale beneficiarilor, din s§pt&mana anterioars intalnirii;
- sdptdmanal fiecare educator de referintd ia legdtura cu fnvatitorul sau
dirigintele copilului/tAnarului de care raspunde, toate aspectele legate de
activitatea de la scoald a copilului fiind consemnate;
-participarea educatorilor la sedintele cu parintii la toate scolile unde invata
beneficiarii pentru care sunt educatori de referinta;
-mentinerea la zi a evidentei privind banii de buzunar ai beneficiarilor, prin
consemnarea in scris intr-un caiet nominal a tuturor sumelor primite si
cheltuite de fiecare beneficiar, cu semnatura acestuia;
-la fiecare sfarsit de sdptamans §i la plecarea in vacante, s-au intocmit
documentele conform procedurilor pentru plecarea copiilor in familie;
- participarea copiilor la activitatile din cadrul clubului elevilor;
-s-au efectuat activitdti de abilitati practice, modelaj, picturd, desen, colaje,
quilling;
-participarea personalului si copiilor la activitatile gospodaresti desfasurate
in cadrul CTF, activitati de intretinere si amenajarea curtii, ingrijirea florilor,
mentinerea curdteniei;
-Organizarea si participarea la diferite competitii sportive in unitate si in
comunitate;
- participarea copiilor din cadrul CTF Beclean in cadrul Proiectului «Vacants
de vis -Figa»:
-S-a colaborat cu diferite organizatii non-guvernamentale: Pas cu Pas Cluj-
Napoca, HHC Romaénia Baia-Mare,Asociatia Tinerilor Crestini Ortodocsi —
Cluj;
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-S-au intocmit si reevaluat PIS pentru copiii aflati in evidenta caselor;

- s-a intocmit planificarea sdptamanals, lunarg a activitatilor si raportul de
activitate lunar;

- participarea copiilor la scoala online pe perioada suspendarii cursurilor
scolare.

in cursul anului 2021 prin Hotdrarea Consiliului Judetean Bistrita-N&s3ud
nr.86 din 30.06.2021, au fost aprobate organigrama si statul general de functii
ale Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Nasdud, prin care Compartimentul Contabilitate, Salarizare, Administrativ
Beclean, a fost desfiintat, ca urmare 3 reorganizarii, iar activitatea acestuia a
fost preluatd de citre Compartimentul Salarizare-Contabilitate Copii-Beclean,
structura nou infiintatd in subordinea directorului general adjunct (economic)
si Compartimentul Administrativ Copii-Beclean structura nou infiintatd in
subordinea Serviciului  Achizitii Publice, Contractare Servidii Sociale,
Administrativ, Patrimoniu, Tehnic.

1. Activitati desfasurate incadrul Compartimentului Salarizare-Contabilitate
Copii-Beclean:

asigurarea tinerii la zi a contabilitatii sintetice conform planului de conturi
si a legii contabilitatii, intocmind lunar balanta de verificare sintetics, atat
pentru cheltuileli finantate din credite bugetare, cét si pentru cheltuieli
finantate din mijloace extragetare;
- efectuarea/verificarea inregistrarilor contabile pentru cheltuieli din alocatii
bugetare/extrabugetare  in vederea  inchiderii  conturilor de
finantdri/venituri si cheltuieli;
- efectuarea/verificarea platilor nete de cas3;
- inchiderea conturilor de finantari/venituri si cheltuieli ;
- verificarea notelor de receptie si a bonurilor de consum, in vederea
generarii acestora in balants sintetica;
- verificarea soldurilor conturilor privind cheltuielile de personal cu Situatia
recapitulativa aferentd cheltuielilor de personal;
- Vverificarea soldurilor conturilor de materiale, obiecte de inventar, mijloace
fixe din balantele de verificare contabile, cu cele din balantele analitice de
gestiune;
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confruntarea soldurilo rconturilor de amortizari cumulate, din balanta
analitica de gestiune a mijloacelor fixe cu cele din balanta sintetics ;
intocmirea balantelor analitice de gestiune a materialelor, obiectelor de
inventar, mijloacelor fixe ;

intocmirea balantei de verificare sintetice -

intocmirea balantei de verificare analitice ;

verificarea soldului contului 552.00.00 "Disponibil pentru sume de mandat
si sume in depozit” din balanta sinteticd, cu cel existent in extrasul de
contemis de Trezoreria Operativ a Municipiului Bistrita;

inregistrarea in baza documentelor justificative aprobate a cheltuielilor
privind serviciile prestate de diversi furnizori;

inregistrarea in baza documentelor justificative aprobate a bunurilor
patrimoniale achizitionate de la diversi furnizori;

inregistrarea in baza documentelor Justificative aprobate a pl&tilor citre
diversi furnizori pentru bunurile achizitionate/serviciile prestate;
intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plati, dupd aprobarea
acestora, in conformitate cu clasificatia bugetars si creditele aprobate;
intocmirea statelor de plata cuprinzénd ordinele de deplasare acceptate
spre decontare;

verificarea si semnarea listelor de alimente aferente anului 2021 ;
conducerea evidentei conturilor in afara bilantului;

intocmirea statelor de plata pentru sumele acordate persoanelor la care s-
au sistat serviciile din sistemul de protectie sociald si cele pentru sumele
de nevoi personale acordate lunar beneficiarilor;

confirmarea la listele de inventariere g valorii contabile (totaluri pe
conturi) pentru bunurile patrimoniale inventariate, inregistrarea in
evidenta contabil§ a rezultatelor inventarierii:

efectuarea Tn cursul anului 2021 3 salvarilor de date din toate
programele informatice utilizate;

indosarierea actelor aferente operatiunilor contabile efectuate Si
pregatirea acestora in vederea arhivarii;

asigura conducea registrelor contabile obligatorii, si anume Registrul-
jurnal, Registrul-inventar si Cartea mare, conform normelor elaborate de
ministerul de resort ;

intocmirea statelor de plata pentru salariatii din cadrul CTF Beclean, iar
din iulie 2021 pentru CPC Bistrita si CTF Teaca;
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intocmirea situatiilor recapitulative Si borderourile aferente statelor de
plata;

inregistrarea intrarilor/iesirilor de persoane in/din intretinerea angajatului,
urmata de operarea miscirilor in declaratiile pe propria raspundere;
eliberarea de adeverinte de venit solicitate de angajati, pentru diverse
motive (ajutoare sociale, incélzire, rechizite, burse, imprumuturi) ;
intocmirea situatiilor statistice, privind castigurile salariale;

transmiterea cétre unitdtile bancare pe suport de hartie/electronica
borderourilor aferente drepturilor de personal;

verificarea in aplicatia informatics a persoanelor evidentiate in intretinerea
salariatilor, corectarea erorilor depistate;

intocmirea ordinelor de platd in vederea achitarii: drepturilor de personal
pentru angajatii Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Bistrita-N&s3ud, a drepturilor ce deriva din calitatea de membru
in comisiile ce fsi desfasoara activitatea Ia nivelul Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud, a contributiilor
datorate bugetului de stat;

asigurarea inregistrérii corespondentei structurii; |
asigurarea conducerii la zi a registrului de intrare a fondului de carte,
precum si a fiselor privind cértile imprumutate ;

asigurarea primirii, pAstririi si eliberdrii de bunuri din gestiune in baza
documentelor justificative aprobate conform prevederilor legale;
realizarea, Tmpreund cu membrii comisiei de receptie, a receptiei
Cantitative si calitative a bunurilor patrimoniale achizitionate/primite cu
titlu gratuit;

intocmirea notelor de intrare-receptie  (NIR)/proceselor-verbale de
receptie pentru toate bunurile patrimoniale care intrd in gestiune in
vederea preludrii acestora in balanta sintetic;

intocmirea notelor de transfer/bonurilor iesire/proceselor verbale de
predare-primire pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosinta,
in urma transferurilor acestora pe subinventare sau pentru iesirea din
evidenta contabild a unitatii; |

intocmirea  bonurilor de consum si de transformare aferente bunurilor
eliberate din magazie, in vederea preluarii acestora in balanta sintetica;
eliberarea alimentelor din gestiune conform listei zilnice de alimente,

aprobatd de seful de structurd, si asumarea prin semndturd a predarii
acestora muncitorului calificat - bucdtar;

14



2,

operarea declasdrile de materiale, cassrile obiectelor de inventar,
mijloacelor fixe, dup& aprobarea acestora conform cadrului legal.

Activitati desfasurate in Compartimentul Administrativ
Copii-Beclean

In cadrul departamentului de intretinere si deservire in perioada 01.01.2021-
31.12.2021 s-au desfisurat urmstoarele activitati:

Prelucrarea tematicilor trimestriald/lunard de instruire pe linie de PSI si de
protectie a muncii. Dezbaterile s-au referit Ia masuri de protectie, masuri
de igiend, triajul la intrarea in unitate, respectarea circuitelor interioare Si
exterioare In cadrul centrelor;

Informarea si indrumarea personalului in conformitate cu prevederile
legislative privind instituirea §i prelungirea stdrii de alertd privind
respectarea tuturor mé&surilor necesare pentru prevenirea raspandirii
infectiei cu SARS-CoV-2 in familie la locul de munca §i inafard. S-a urm3rit
respectarea masurilor pentru revenirea Si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19;

Asigurarea echipamentelor de protectie si a materialelor necesare pentru
protectia beneficiarilor si a personalului impotriva infectiei cu SARS-CoV-
2;

Desfagurarea corespunzitoare a activitatii de colectare selectivy 3
deseurilor din centru in casele de tip familial si in centrele de zi:
Monitorizarea consumurilor de energie electricd, gaz, ap8 potabils atat Ia
sediul administrativ cat si in centrele de zi $i casele de tip familial;
Efectuarea curdteniei zilnice in incinta si imprejurimile  centrului
intretinerea ciilor de acces in unitate;

Verificarea circuitelor de iluminat, sigurant3 si alarme incendiu, verifcarea-
incarcarea stingatoarelor, verificarea hidrantilor si a prizelor de pamant;
Preluarea de la magazia de alimente a produselor necesare pentru
regatirea hranei, potrivit meniului stabilit si cantit&tilor prescrise;
Prepararea portiilor de hran pentru fiecare beneficiar potrivit normelor Si
valorii nutritive stabilite de ctre dietetician §i aprobate de conducerea
centrului;

Efectuarea cursteniei Curente, spdlarea vaselor, dezinfectia lor, curatenia
generald, spalarea si dezinfectarea tuturor suprafetelor, a vaselor, spilarea
geamurilor si usilor;

Asigurarea curdteniei zilnice in toate sectoarele de activitate;

Realizarea dezinsectiei si deratizirii spatiilor in conformitate cu normele
legale Tn vigoare.
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