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REGULAMENT DL ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

COMPLEXUL SOCIAL DE SERVICI STRAULESTI



ARTICOLUL 1}
Dxefinicic

(1) Regulamentul de organizare si funcfionare este un document propriu al serviciului social |,
Complexul Secial de Servicii Straulesti,aprobat prin HCL Sector | In vederea asiguririi
functiondrii acestuia cu respeclarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi
accesulul persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, servicitle olerite
ete. Serviciul social — Complexul Social de Servicii Straulesti, este infintat prin Hotararea
Consiliului Local al scctorulul lBucuresti, nr. 40938/02.12.2004 si functioneaza in
subordinea Dircetiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilulut Scetorul |
Bucuresti.

{2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cit
gi penlru angajatii centrului §i, dupd caz, pentru membrii familici beneFiciarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social |, Complexul Social de Servicii Straulesti, cod serviciu social 8730 CR-v-]
cste infiintat $1 administrat de fumizorul D.G.AS.P.C. Sector 1 Bucuresti, acredital conform
Certiticatului de acreditare scric AF.nr.001199,/03.07.2014, CUL 15318810, detine Licenta de
functionare provizorie nr.2245/23.09,2019, sediul in Sos Bucuresti-Targovigte, nr.10, scctor
1.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social

Scopul serviciului social” COMPLEXUIT, SOCIAL DF SERVICIL STRAULESTI”

L. Protcjarea si acordarea de servicii socio-medicale complete beneficiarilor ,conform
urmatoarelor principii:

- acordarea uner ingrijict individualizale si personalizale

- asigurarca protectiei pe o pericada nedeterminata

- garaniarea si respectarea dreplurilor beneficiarului

- informarea corecla a beneficiarului/reprezentantului legal/conventional in cesa ce
priveste institutiile din comunitate la care au acees,

Complexul Social de Servicii Straulesti este coordanat de Direclor] General Adjunct al
D.G.ASP.C sectorul 1.



ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiin{are, organizare $i functionare

{1} Serviciul social Complexul Social de Servicii Straulesti.functioneazii cu respeclarea
prevederilor cadrulul gencral de organizare si funciionare a serviciilor sociale, reglemental de
Legea nr. 292/2011, cu moedificarile ulterioars, Legea nr.17/2000 . republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum gi a altor acte normative secundare aplicabile
domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: ORDINUL 29/15 02 2019

(3) Serviciul social- Complexul Social de Servicii Straulesti,cste infintat prin Hotérarea
consiliului local al sectorului | Bucuresti , nr.40938402,12.2004si functioncaza in subordinea
Dircetiel Generale de Asistentd Sociala gi Protectia Copilului Sector 1 Bucuresti.

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordiirii serviciului social

(1) Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii Straulesti sc organizeazd si functioneazi
cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociala,
precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specificd, in conveniiilc internationale ratificate prin lege gi in celelale acte
internationale in materie la care Roménia este parte, precum $i in standardele minime de
calitatc aplicabile.

(2) Principiile specilice care stau la baza presiarii serviciilor sociale In cadrul ,, Compexului
Social de Servicii Straulesti

a} respectarea §i promovarea cu priotitate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persounelor beneliciare in ceea ce priveste cgalitatea
de sansc i tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia si demnitalea personald
si intreprindcrea de acfiuni nediscriminatorii gi pozitive cu privire 1a persoanele beneficiare;

c) usigurarea protectiei impotriva abuzului gi expleatirii persoanci beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

&) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea §i exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol §i statut social, prin incadrarea In unitate a
unui personal mixt;

g) ascultarea opinici persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {infindu-se cont,
dupid caz, de varsta si de gradul siiu de maturitale, de discernimant si capacitate de exercijiu
h} facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului §i a contactelor directe, dupa
caz, cu frafii, parintii, altc rude, pricteni, precum gi cu alte persoane fald de care acesta a
dezvoltat legaturi de atasament;

i} promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i} asigurarea unei ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanenti pentru identificarca solutiilor de integrare in familie sau, dupa
caz, tn comunitate, pentru scurtarea perioadei de presiare a serviciilor, In baza potentialului §i
abilitatilor persoanei beneficiare de a trii independent;



I} Tncurajarca inijjativelor individuale ale persoanelor beneficiare gi a implicarii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificulate:

m) asipurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n} asigurarea cenfideniialitiii gi 4 eticii profesionale;

n) primordialitatca responsabilitafii persoanei, familici cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitafi de integrare sociuld i implicarea activdl in solugionarea situatiilor de dificultate cu
care se pot confltunta la un moment dat;

p) colaberarea centruluifunitfii cu serviciul public de asistentd sociala.

ARTICQLUL &
Beneficiarii serviciilor sociule

(1).Beneficiarii servieiilor sociale acordate in Complexul Soclal de Servicii Straulesti sunt:

- persenae varstnice aflate in dificultate .care nu sc afla in intretinerea unei familii,sae a unor
persoane obligate la aceasta.potrivit dispozitiiior legale in vigoare.

t2).Conditiile de aceesfadmilere Tn centru sunt urmitoarele:

a} acte necesare;
-Cerere care sa contina solicilarea Je servicii sociale

Declaratie notariala a selicitantului din care sa reiasa ca nu are copii sau intretinaton leguli.In
cazul in carc accstia exista,irebuie sa prezinte o declaratie notariala cu motivele pentru care
nu pot ingrijii persoana varstnica sisa prezinle eventualele acte doveditoarc(nu este permis in
aceste centre accesul persoanelor care au contract de intretinere sau arice act juridic incheiat
intre parti din carc sa rezulte lara echivoc intentia de de a s¢ oblige la intretinere.decut in
conditiile suportarii costului mediu lunar al cheltuielilor stahilite de HCL sector Lde catre
apartinatori sau de cei obligate la intretinere.

-Certifical medical din care sa rezulte ca s-au etectuat analizele medicale:RB W ,adeverinta ca
nu sufera de leziuni pulmonare,test SIDA/HIV{(pentru persoanele care nu au depasit suma 70
ani),coproparazitologic,adeverinta medicala din care sa rezulte ca nu sufcra de boli infectio-
contaginase.

-In cazul in carc starca de sanatate a persoanei varsinice nu permite obtinerea
consimtamantului acesteia,pentru acordarea ingrijirilor in sistem residential,dccizia sc ia de
catre Directia Gencrala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului sector 1,pentru persoanele
domiciliate pe raza sectorului 1,in baza unchetet sociale,si a recomandarilor medicale facute
de medicul de familie,prin consultares si 1 medicului specialist,cu aceeptul rudelor de gradul
I alc persoanci respective,sau in lipsa acestora cu acceptul unui alt membru de familie.
-Adeverinta de venil impozabil)act de stare material/financiara de la Circa/Administralia
Financiara, Directia Taxe si lmpozite Locale.
-Copii ale actelor de identitate ale persoanci ce doreste internarea,si ale persoanelor obligate
la plata contributiei confortn legii(sot,sotie,copii,reprexentantul legul sau persoana obligate la
intretinere in baza unor acte legale)-cerlificat de nastere,certificate de castorie,hotarare de
divort,deces.dispozitie de tutela sau curatela acolo unde este cazul etc.

-Adeverinw de venit a apartinatorilor si a membrilor familiei acestuia(necesare la stabilirea
contributiei lunare de intretinere ce le revine acestora conform legii.

-Ultimul 1alen de pensie



-Documente doveditoare a situaliei locative(copic contractul casei propritate personala,copie
contract de vanzare cumparare,copie act de donatic,copic act de mostenire,copie contract de
inchiriere)-pentru dosarele complete Serviciul Rezidential Adulti va intocmii un project de
dispozitie de aprobare sau respingers # acordaril serviciilor in sistem residenlial pe care v va
inainla spre aprobare Primarului sectorului 1.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

- la cererea beneficiarului care ave capacitatea de discernamant sub semnatura ( se solicila
beneficiarului sa indice in scris locul de domicilin/rezidenta)

- la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamant si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura pazduirea, ingrijirca si
intretinerey beneficiarului;

- transter pe o pericada nedeterminata in alt centru de tip residential/alta institutie la cererea
scrisa a beneficiarulvi sau dupa caz a reprezentantului sau legal

- in caz de deces

{4) Persoancle beneficiare de servicii sociale furnizate in ,, Complexul Social de Servicii
Straulesti **, au urmétoarele drepturi:

a) s i se respecte dreprurile si libertatile fundamentale, tara discriminare pe bazi de rasa,
gex, relicie, opinie sau arice altd circumstantd personalé ori sociald;

by sii participe la procesul de [uare a deciziilor in furnizarca serviciilor sociale, respectiv la
luarea decizlilor privind interventia sociala care i se aplic;

¢) sd li se asigure plstrarcu conflidentialitifii asupra informatiilor furnizare si primite;

d) sé li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atéit timp cfit se mentin conditiile
carc au generat situatia de dificullate;

&) =a fie protejati de lege atit ei, cat si bunurile lor, atunci ednd nu au capacitate de exercifiu;
f) 4 Il se garantcze demnitatea, intimitatea 1 respectarea vietii intime;

g) s& participe la evaluarca serviciilor sociale primite;

h) s% li se respecte toate dreplurile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

iy 5ii iai manifeste si s 151 exercite liber oricntarile gi interesele culturale, etnice, religioase,
scxuale, conform legii;

i1 54 fle informati la zi, in mod complet si aceesibil, in format clasic sau adaptat, despre
procedurile aplicate Tn centrul rezidential i de a-gi putes exprima liber opiniile in legdturd cu
dcestes.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,, Complexul Social de Servicii
Straulesti” au urmatoarele obligatii:

a) 53 furnizeze informatil corecte cu privire la identitate, situatle familiald, soeial, medicall
§i economica;

h) 58 respecte regulamentul de ordine interna al [urnizorului de servicii sociale (reguli de
comporlament, program, persoancle de contact ele.);

¢} 54 contribuie, in conformitate cu lepislaiia in vigoare, la platy serviciilor soviale [urmizute,
in functic de tipul serviciului si de situatia lor materiali;

d) si comunice orice modificare intervenits in legituri cu siluatia lor personala;

e} sa nu paraseasca institutia fara acordul/ acceplul conducerii.



{6) Vizilarea beneficiarilor sau o Centrului se face cu respeclares urmatoarelor conditii;

1. Vizitarea beneficiarilor se face numai in conformitate cu programul Centrului . In
cazuri exceptionale, justificate de starea de sanatate a beneficiarului, se  poate uccepla
aceesul in unitate in afara programului , cu acordul sefului de centru.

2. Vizitatorii trebuie foloseasca un  limbaj civilizat in relatiile cu personalul medico —
sanitar si sa dea curs indicatiilor acestuia.
3. Vizitatorii au obligatin de a respeeta orcle de somn ,de masa, precum si nevoia de
Iiniste st odibna a bolnavilor inlernati .
4. Vizitatoril nu vor perturba activitatea salariatilor in exercitares atibutiilor lor de
serviciu.
5. Bsle interzisa fotografierea sau filmarea beneficiarilor / salariatilor , fara acordul
conducerii D.GA.S.P.C sector |.
0. Este interzisa introducerea in Unilale fara acordul medicului sau sau dupa caz al
asistentulul medical de serviciu de :
alimente

- medicamente
[ste deasemenea strict interzis vizitatorilor / apartinatorilor s administreze
medicamente beneficiarilor internati in C.1LA. Sf. Vasile,
7. Este strict interzisa introducerca in Centru de

- alcool, ,

- culile , obiecte ascutile surse posibile de foc (brichete, lumdnari, cutii de
chibrituri |

frierbatoare etc) -

- aparatura electrica { reseuri, fier de calcat, ficrbateare s.2.m.d.....}
8. Tn cazul in care vizitatorii refuza sa respecte prezentul regulament, asistenta de serviciu
esle obligatd s anunte seful de Centru sau medicul curant , iar la nevoie sa solicitc
sprijinul personalului de paza pentru evacuarea vizitatorilor din unitate.
3. Netespectarca accstui regulamenl poate atrage dupa sine suspendarca dreptului de

agecs in centru .
10, Vizitatorii is1 asuma intreaga raspunderc fata de eventualele consecinte negative
aparule cg urmare a nerespectarii prezentului Regulament.

ARTICOLUL 7
Activitigi si functii

Principalele lunctiile ale serviciului social ., Complexul Social de Servicii Straulesti” sunt
urmétoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociule de intercs public generalfloeal, prin asigurarea
urmitoarele aclivitdti:

. reprezentarea fumizerulii de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;
. gazduire pe pericada nedeterminata;

. ingrijire personala permanentas

_echipament §i cazarmament;

. asistenla medicala si de specialilate.

Lh otk bdo—



b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si
publicului larg despre domeniul sio de activitate, prin asigurarea urmitoarelor
activititi:

1. materiale informative;
2. vizitc in centru pentru inlormare.

¢} de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarclor activitifi:

I. excursii;

2. activitati culturale;
3. activilali recreative;
4 . reminiscenta.

d) de asigurare a calitifii serviciilor sociale prin realizarea urmaitoarelor activitati:

1. claborarea instrumentelor standardizatc utilizate Tn procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate.

€) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrufui prin
realizarea nrmatoarcler activitati:

1, kinetoterapie;
2. socializare,

ARTICOLUL 8§
Structura organizatoricd, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii Straulesti "functioneaza cu un numis de
78 total personal, din care:

Funetia Nr.posturi
Sef Centru 1
Sef Birou Administrativ l
Asistent medical 13
| Medic I
Referent administrativ 1
Infirmiera 30




Ingrijitoarc 9
I«Eint:tulc:r:;chuL | |
Magaziner 1

Bucatar 4 |

" Ajutor bucatar 3

Lacatus mecanic 1

' Tamplar ' I
Instalator ]

[ Spalatoreasa ' 2 i
Muncitor necalificat 3 |

{2) Raportul angajat’beneficiar este de 1/3

ARTICOLUL 9
Personalul de conducere

(1} Personalul de conducere poate fi:
a} sef de centru;
{(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordenarea, indrumarca i contrelul activitatilor desfdgurate de personalul
serviciului §i propune organului competent sanciiuni disciplinare pentru salariatii care nu s
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor lcgale din domeniul
furnizérii serviciilor sociale, codulul muncit etc.;

b} elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
cbiectivelor 51 intocmegte informiri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

¢} propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
d) colaboreazi cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societdtii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatiiirii permanente a instrumentelor
proprii de agigurare a calitéfti serviciilor, precum gi pentru identificarea celor mai bunc
servicii care sa raspunda nevailor persoanelor beneficiare;

¢} intocmegte raportul anval de aclivitate;

f} asigurd buna desfasurare u raporturilor de muncd dintre angajatii serviciuluifcentrului;

g} propune furnizorului de servicii sociale uprobarca structurii organizatorice si a numdrului
de personal;

k) desfiisoard activitii pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;



i} ia in considerare si analizea«3 orice sesizare carc 1l cstc adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

i} raspunde de calitatea activitiiilor destisurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competeniel, masuri do organizare care si conduch la Imbunitiyirea aceslor
activititi sau, dupil caz, formuleazi propuneri in acest sens:

k) organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarca timpului de lueru si a
regulamentuiui de organizare si functionare;

[} reprezinti scrviciul in relagiile cu furnizorul de servicii sociale $i, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoancle fizice si juridice din tard gi din striinatate, precum $i in
Justitie;

m) asigurii comunicares si coluborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala de
la nivelul privndriei si de 1a nivel judetean, cu alte institutii publice locale 1 organizatii ale
societitii civile active In comunitate, In folosul beneficiarilor;

n) asigurd indeplinires masurilor de aducere la cunostinia atat personalulul, cét gi
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare §i funcfionarc;

o) altc atributii prevézute in standardul minim de calilale aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupd caz, cxamen, in conditiile legii,

{4) Candidatii pentru ocuparea funciiei de conducere trebuie s fie absolvent cu diploma de
Invatamant superior Tn domeniul psihologie, asistenta sociala gi sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul scrvictilor sociale, sau absolventi cu diplomé de licent# al
invatamantului superior Tn domeniul juridic, medical, cconomic si al gtiintelor administrative,
cu experienta de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(3) Sanctionarea disciplinard sau eliberavea din functie a conducétorilor institutiei se face in
conditiile legii.

ARTICOLUL 10
Persunalul de specialitale de tngrijire si asisten{a, Personal de specialitate i anxiliar

(1) Personalul de specialitate poate fi:

a} asistent medical generalist (325901},

b) asistent social (263501);

¢}y infirmierd (332103);

d) kinctotcrapeut {226405);

e} medic de medicina de familic (221108},
£} psiholog (263411);

(2} Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale co respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calilaie aplicabile $i a prezentului regulament;

b) colaboreard cu specialisti din alte centre In vederea solutiondrii cazurilor; identificarii de
resurse atc.;
¢) monitorizeaz respectarea standardelor minime de calitate;
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d) sesizensd conducert ventrulul situatil care pun in pericol siguranta beneficiarului, situagii
de nerespeclare a prevederilor prezentului regulament ete.;

o) intocmeste rapoarte petiadice cu privire la activitatea derulatd;

f) face propuneri de imbunilatire a activitafii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respeclini legislagis;

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

ARTICOLUL 11
Personalul ndministrativ, gnspodirie, intretinere-reparatii, deservire

Personalului administrativ asigura activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenant, achizitii etc. gi poate fi:

a} sef birou administrativ - verifica zilnic starea cladirilor in exterior/interior si anexele
luand masurile necesarc pentru remedierea fisurilor, deteriorarilor ete. anuntand seful de
centru (referat scris);

- verifica calitalea Jucrarilor de intretinere;

- verilica starea instalatiilor, echipamentelor si a sistemului de iluminat;

- verifica zilnic starea instalatiilor si a modului de furnizare cu apa si celelalte utilitati;

- menitorizeaza efectitarea corecta a operatiilor de dezinsectie-deratizare si completeaza
fisa respectiva;

- verifica zilnic starea de curatenie a conlainerelor si a locului de depozitat gunoiul si deseurilor
rezullale din aclivitatea de ingrijire;

- verifica modul in care se face depozitarea materiilor prime si a altor maleriale;

- asigura verificarea metrologica a cantarelor;

- arhiveaza toate (isele IIACCP primite lunar de la personalul responsabil cu monitorizarea
acesiora; '

- urmarcste 3a fie respectate de catre personal procedurile si instructiunile de lucru;
- raspunde de gestionarca si functionarea mijloacelor {ixe aflute atat in folosinta persenalului
de deservire cal si in gestiunea proprie;

- are in subordine personalul de intretinere si bucatarie;
- supravegheaza sl raspunde de realizarea sarcinilor privind igiena din exteriorul si interiorul
institutici; :

- intocmeste pentru fiecare angajat fisa de protectie a muncii;
- intocmeste necesarul de echipamente si mijloace materiale necesare prevenirii incendiilor
s1 accidentelor de munca;

- verifica prezenta efectiva a personalului la serviciu, prestarca integrala a programului
de munca 81 vizeaza impreuna cu seful unitatii condica de prezenta;

- ruspunde de pastrarea si gestionarea patrimoniului unitatii;

- raspunde de indeplinirea wturor sarcinilor privind paza unitatii si linistea beneficiarilor;

- inlpemeste impreuna cu magazinerul necesarul lunar de materii prinie si materiale,
pentru ¢a acestea sa fie achizitionate la timp;
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- intocmeste impreuna cu magazinerul si seful de centru meniul zilnic al beneficiarilor;
intocmeste lista zilnica de alimente ce urmeaza a fi eliberate din magazie, conform meniului
stabilit;

intocmeste impreuna cu cabinetul medical graficul lunar de lucru pentru personalul carc
lucreaza in lure si a personalulul pe care il are in subordine;

- intocmeste lunar foaia de pontaj pentru intregul personal al unitatii;

- stabileste lunar consumul si stocul carburantilor pentru centrala termica;

- face propuncri pentru imbunatatirea activitatii salariatiilor cu sanctionarea acestora
pentru abateri disciplinare;

- se asigura ca alimentele dale pentru consumul zilnic sunt pastrate conform normelor
igienico- sanitare in vigoare.
b} magaziner - efectucaza receptia materiilor prime (alimentele si bunurile achizilionate

trebuie verificate cantitativ si calitativ);
- verifica temperatura unor materii prime la receptie (pentru produsele carc ncccsita
refrigerare sau congelare, prin introducerea termometrului cu sonda) si complctcaza fisa de
receptie corespunzatoare;
- completeara vilnic fisa de inregistrare a temperaturii si UR aer din depozite;
- verifica caracteristile organoleptice ( aspect, gust, miros, culoare) ale materiei prime
conform instructiunilor si, daca acestea nu corespund, declara produscle respective ca fiind
neconforme si nu le receptioneaza sau daca acestea au fost deja receptionate le scoate din uz
si le relurneaza furnizorului care, in ambele cazuri are obligatia de a le inlocui;
- accepta si depozitcaza materia prima daca totul este in regula, si o refuza atunci cand aceasta
nu corespunde, din punct de vedere: a siguranlei alimentiare, a comenzilor efectuate, in baza
referatului lunar de necesitate, a termenulul de valabilitate, a perisabilitatii, etc.
- verifica documentele insotiloare (certificat sanitar-veterinar, factura,ctc);
- verifica daca furnizorul este pe lista furnizorilor acceptati;
- verifica termenul de valabilitate, etichctarca, ambalarea materiilor prime;
- verifica tempceratura mijloculul de transport;
- depoziteaza rapid {(cca 10 min) carnurile relrigerale sau coungelate la temperatura
corespunzatoare;
- tine evidenta intrarilor si iesirilor din depozite, Frigidere congelatoare si va face rotatia
stocurilor;
- se ingrijestc ca documentele de primire sa fie predate a doua zi la contabilitate, pentru

inregistrarca lor;
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- scoate materiile prime din depozite in functie de comenzi (glibereaza alimente din magazic
pe baza . listei zilnice de alimente,, intoemila in dublu exemplar si aprobata de persoanele de
dropt. iar restul materialelor pe baza bonurilor de consum);

- inregistreaza in fisele operative ale gestiunii dupa documentcle primitc (facturi, avize de
gxpedilie, procese-verbale);

- intoemeste si raspunde de exactitatea datelor de inregistrare din N.LR., din fisele de
magazie sau stocurile intoemite lunar;

- invegistreaza zilnic eliberarea de alimente si bunuri, pe semnatura, dupa foile de alimente si
bunuri, in fisele operative ale magazici;

- comunica in scrig, in termen de 24 ore din momentul constatarii, servicinlul contahilitate
plusurile si minusurile in gestiune, daca are alimente depreciate, distruse ori sustrase;

-intocmeste saptamanal si lunar necesarul de alimente si materiale, colaborand cu
administratorul, caruia i se subordoneaza din punct de vedere al activitatii;

-nu primeste si nu clibereaza din gestiune bunuri fara a fi insotite de documente legale;

-informeaza administratorul asupra stocului $i specimenului de produs, asupra necesarolui,
deficientelor, in termeni ulili si oportuni achizitionarii;

-confrunta lunar / ori de cate ori este nevoie IMisele analitice contabilului desemnat (din
cadrul DGASPC) pentru verificare / punere de acord si solicita sprijinul acestuia {daca este
cazul);

-participa activ la inventarierea valorilor matcriale pe care le gestioneaza / administreara si
are obligatia de a jusiifica si raspunde de neregulile ce se constata (atunci cand situatia o impunc);

- ajuta la aprovizionarea unitatii {propuneri si sugestiil;

c) ingrijitoare

- intretine un climat placut la locul de munca si in relatiile inter-personale, evita conflictele si

nu alimenteaza starile conflictuale

- efectueaza zilnie curatenia in scctorul repartizat in conditii corespunzatoare

- ajuta infirmiera la imbaierea beneficiarilor bolnavi si a decedatilor

- malura / aspira si spala holul, scara pavilionului de locuit al beneficiarilor ori de cate ori este nevoie

(cel putin o data pe zi}, pentru a indeparta urmele lasale de noreiul depus ca urmare a inlempert

- va conduce la cabinetul medical,apoi se va ocupa de igienizarea corporala si vestimentara si

chiar deparazitare

- asigurn igiena paturilor si schimba lenjeria beneficiarilor ori de cite ori este nevoie
12



- curata si dezinfecteaza zilnic baile si W.C —urile cu materiale si ustensile folosile numai in accste
scopuri,

- efectusaza cu avizul cadrului medical sau auxiliar sanitar aerisirea camerclor;

- gjula la mobilizarca beneficiariior;

- adopta o atitudine de intelegere, sprijin moral si respect fata de bolnavi;

- urmareste activitatea bepeficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintimpina eventualele

conflicte ce se pot ivi intre bolnavi;
d) spalatoreasi - triaza rufele murdare dupa criteriile: culeare , destinatie, grad de murdarie;

- pune rufele la inmuiat inainte de spalare, asigurand ¢ cat mai buna spalare si dezinfectic a

accstora;

- va asigura pastrarea lucrurilar personale ale beneficiarilar;

- primeste si preda rufele numai pe baza de bon, tinand evidenta lor intr-un caiet;

- foloseste judicios matcrialele primite pentru spalat si dezinfectat, precum si utilajele,

respectand instructiunile de folosire 2 lor si normele de protectic a munci;

- executa, mentine si raspunde de conditiile igienice-sanitare din incinta spalatoriei;

- utilizeaza corect echipamentele de muncd i echipamentele de transport si se ingrijestc de

buna [unctionare si utilizare a aparaturii din dotare;

- Toloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate,

- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce s¢ cuvin

pentru intretinerea tuturor obiectelor, mijloacelor pe care le foloseste, precum si de

repercursiunile datorate remedierii deficientelor;

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activilale, {(masina de spalat, uscator,

elc.) cu responsabilitate, dupa insusirea instructiunilor de folesirc si dupa cunoasterea

modalitatilor de functicnare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente

carc pot interveni in manevrarea si folosirea accstor utilaje;

- nu paraseste locul de munca mai ales cand utilajele sunt in functiune, peniru a avea

posibilitatea sa le opreasca in caz de defectiune si pentru prevenirea eventualelor accidente;
va aduce la cunostinta administratorului far daca acesia lipseste din unitate, sefului de

complex, orice deficienta care apare in sectorul sau de activitate, sau alta situatie care ar pune

in pericol unitatea sau securitatea beneliciarilor unitatii;
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- nu consuma bauturi aleoolice in tmpul programului s nu ist desfascara activitatca sub

influenta acestora;

- ¢sle interzis accesul persoanelor neautorizate in incinta spatiului amenajat in acesl sens si /

sau stationarea nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spaluloriei;

- preda rufele curale la [enjereasa pe baza de bon / caict:

- in timpul programulul de lucru, tinuta vestimentara cste ingrijita, iar purtarea halawlui /

cchipamentului de protectie si a ecusonului, sunt oblipatoril;

- asigura  circuitul rufelor in  spalatorie, respectand conditiilc igicnico-sanitare

corespunzatoars

- lrateaza cu respect, buna credinta si intelegere beneficiarul si nu abuzeaza fizic, psihic sau moral

dc starea acestuia;

- comporlamentul, comunicarea si calilalea serviciilor cu beneficiarii si apartinatorii trebuie sa

se caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect si limbaj civilizat, avand o atitudine

principiala fata de acestia;

- wale acliunile st sarcinile pe care le inteprinde sunt numaf in interesul beneficiarului;

- manifesta grija Jeesebila in manuirea si utilizarca materialetor si echipamentzlor pe care le

arc in primirc pentru a  eviia avurierea, distrugerea sau pierderca lor sl e pasireaza /deporitsaza

pe acested in locurile stabilite;

- raspunde solitar de tot inventarul din scctorul sau de activitale;

- depoziteaza in Incuri sigure substantele sau obiectele periculoase,

e } muncitor calificat bueatar - isi organizeaza locul de munca, respectand cerintele

igienico-sanitare, procesul tehnologic si masurile de protectia muncii

- colaboreaza cu cologil de schimb / tura si sc asigura ca ajutorul de bucatar isi
indeplineste corect sarcinile de serviciu;

- urmareste comportamentul personalului din bucatacle pe lot parcursul zilei de lueru,
pe care il indruma si supravegheaza in aclivilaiea pe care o desfasoara;

- zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in (rigider;

- urmareste starea de igiena si echipamentul de protectie, atat al sau, cat si al
persenalului care lucreaza in bucatarie, pe tot parcursul zilei de lucru;

- urmareste modul in care sc respecta manipularea igienica a maleriilor prime si a
produselor finite;

- intretine un climal placut la locul de munca si in relatiile inter-personale, cvita

conflictele si nu alimentewra starile contlictuale;
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- trebuie sa cunoasca si sa poata exploata utilajclc moderne tinand cont de securitatea
muncii, sa poata utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamente
necesare in procesul de realizare a preparatetor culinare;

- cunoaste si respecta termenii de pastrare a produselor alimentare;

- masoara temperatura preparatelor cu tormometrul sonda si completeaza fisa
corespunzaloare;

- rapunde pentru respcctarca standardelor de calitate s preparatelor realizate si
respectarea termenclor de executie a acestora;

- pastreaza in bune conditii nstensilele si aparalura;

- utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul centrulun;

- verifica temperatura preparalelor la servire;

- prepara si distribuie mancarea la timp, conform programulul de masa;

- urmareste electuarea corecta a igienizarii echipamentelor si bucatariei;

- verifica efectuarea corecty a spalarii / dezinflectarii vasclor si a veselei,

- urmareste starca de curatenie a suprafetelor de lucru si a pardoselilor pe tot parcursul
zZilci de luery;

- verifics evacuarea gunoiului din bueatarie pentru a nu se acumula;

- urmareste aplicarea masurilor de prevenire a contaminarii incrucisale pe Lot timpul
procesului de preparare a alimentelor;

- ia in primire de la magazie in baza listei zilnice de alimente, materialele necesare
pentru prepararea hranei, pe care sa le foloscasca integral in acest scop,;

- pastreaza la frigider toate probele din alimentele consumate timp de 36 - 48 ore,
penlru a se evita / preveni toxiinfectiile alimentare;

- produsele alimentare ce nu corespund organoleptic vor [ scease imediat din uz cu
acordul administratorului, magazinerului, asistentului medical si a sefului de
birou;

f) muncitor calificat — lacatus mecanic - executa curatenia in sectorul sau dc activitate,

- verificy si in masurile ce se cuvin pentru remedicrea deficientelor;

- in timpul programului de lucru tinuta vestimentara este ingrijita iar purlarea
halatului de protectie (salopetei) este obligatorie;

- foleseste numai in interes de serviciu abiectele, sculele si aparatele ce se gascse in

inventarul sau;
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cunoaste regulile de pastrare si trangportare a materialclor pe care le foloseste in
activitatea pe carg ¢ destasoara;

toloseste utilajele de spocialituie din scelorul sau de activiiale, cu responsabilitile,
dupy insusirea Instructiunilor de folosire si dupa cunocasterca modalitatilor de
functionare a acestora, pentry a preveni eventualele accidente si incidente care pot
intervent in mancvrarea si folosirea acestor utilaje;

raspunde solidar de ol inventarul din seclorul sau de activilate, ia masurile ce se
cuvin penfru intretincrea acestor obiecte, scule, aparate, elc., precum si de
repercursiunile datorate remedierii deficientelor;

foloseste fa maximum timpul de lucru zilnie, exccutand activitatile trasate;

respecta secretul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea din unitate si
indeplineste si alte sarcini indicate de conducerca unitalli sub rezerva legalitatii
lor;

nu consuma bauturi alcoolice in timpul pregramului si hu isi desfasoara activitatca
sub influenty acestora;

comporlamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si beneficiarii,
trebuie sa se caracterizeve prin umabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;
respecta regulamentul de ordine interioara s1 RO al unitatii;

participa la informarile, sedintele, organizate de conducerea unitatii care au ca
obiectiv: cunousterea si respectarea standardelor si manualului de proceduri al
unitalii, cunoasterea normelor de P.5.1 si §8M, ete..;

comunica administratorului orice deficienly intalnita pe schimbul sau, si impreuna
gasesc sotutii de remediere in cel mai scurt timp;

executa lucrari de lacatuserie specifice &i intretinere in exploatarc, dupa cum
LITMICH A,

repara / schimba broaste la usi

schimba yale

confectioneaza chei

uns, gresal balamale usi si [erestre

inlocuit, schimbat si chituit geam tras

confectionat si montat panouti indicatoare

lucrarile trebuie sa [e executate culitativ siin ternien util

executa lucran de sudura cleotrica
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executa lucrari specifice cu bormasina si palizorul din dotare

> repara si intretine instalatiile sanitarc, precum si celelalte instalatii din dotare

- desfasoura si activitati administrativ-gospodaresti (atunci cand nu are dc cfectuat
lucrari specifice postului)

- siutilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport

- sa 1si insugescd si si respecte prevedcrile legislatiei din domeniul securildtii gi

sanitifii in munca si misurile de aplicarea acestora

sd aducd la cunostinia conduciterului locului de muncd §i / suu angajatorulu
accidentele suferite de propria persoani

g) muncitor necalificat ajutor bucatar - accesul in sala de lucru se va face numai dupa imbracarea echipan

de protectie curat si steril si eventual, dezinfeclarea incaltaminted,

- ajuta bucatarul la prepararea hranet;

- efectucaza igienizari ale spaliilor, echipamentelor si ustensilelor de lucru, la sfarsitul

schimbului si completeaza fisele corespunzatoare;

- manipuleaza materialele, matcria prima, si utilajele/ uslensilele care se afla in incinta

bucatariei, conform cerintelor, muncitorilor calificati din acest scetor de activitate (bucatar);

- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea, bucatarului si / sau in lipsa

acestuia sub indrumarea si supravegherea administratorului sau personalului medico-sanitar

(asistent medical);

- spala si dezinfectcaza oua si completeaza fisele corespunzatoare, pe care lc preda la sfarsitul

lunii administratorului;

- mentine starea de curatenie & spatiilor de lucru si anexelor;

- mentine starea de curatenie a echipamentclor si ustensilelor de lucru si cuncaste

instructiunile si modalitatite de folosire ale acestora,

- mentine starea de igiena personala si a echipamentulul de prolectie corespunzatoare pe tot

parcursul zilei:

- manipuleaza igicnic materiile prime, semipreparatele si produsele finitc:

- cunoaste pericolele, sursele de contaminare, conditiile de inmultire a microorganismelor si

metodele de prevenire a lor;

- materiile prime, semipreparatcle si produsele finite le va separa fiziv sau va avea grija ca

acestea sa nu fie prezente in acelasi timp in acelasi spaliv [zic;

- ajuta la transportul alimenteler de la magazie la bucatarle;

- respecta orarul minutat afisat, pentru evitares conlaminarilor incrucisate;
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- respecta toate regulile st instructivnile alisate la locul de munca,

- respecta retetele, procedurile si instructiunile de lucru;

- respecta tegulile de igiena si comportament;

- s¢oate obligatoriu echipamentul de protectie inainte de intrarea in cabina W.C., spaia si
dezinfecteaza mainile la iesire;

- spala si dezinfeeteaza mainile imediat dupa contactul cu orice contaminat posibil;

- informeaza bucatarul sau administratorul despre problemele aparute in sectorul sau de
aclivitate;

- declara bolile sau simptomele unor boli cu transmitere alimentara pe care le detine sau
detinut {istoricul bolii);

- hu va depozita in acelasi dulap hainele de strada cu echipamentul de lucru;

- interzice accesul personalului neproductiv sau a vizilatorilor tara aprobarea sefului de centru
si fara echipamentul de protectie corespunzator;

- participa la instruiri legate de siguranta alimentclor;

- Isi insuseste nofiuni legate de sistemul HACCP si siguranta alimentelor;

- comportamentul, camunicarca si calilatea serviciflor cu personalul si beneficiarii trebuie sa
se caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;

- respecta provederile regulamentului de ordine intericara al unitatii;

- crecaza o atmosfera placuta in sala de mese comunicand cu beneliciarele, raspunvand la
orice intrebare care |¢ ¢ste pusa de acestea;

- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate:

- tespecta si cunoaste standardele in vigoare / manualul de proceduri al unitatii, in activitatea
pe care o indeplineste;

- indeplineste si alte sarcini solicitate de conducerea unitatii. sub rezerva legalitatii lor.

h) tamplar

- cxccouta curatenia in sectorul sau de activitate;

verifica si ia masurile cc sc cuvin pentru remedierea delcientelor ;

- oonfectioneaza obiecte de tamplaric la cererca beneficiarilor in limita materiei
prime(lemn), de care dispune, numai cn aprobarea conducerii;

- in timpul programului de lucru tinuta vestimentara este ingtijita iar purtarea
halatului de protectic (salopetel) este ohligatorie:

- foloseste numai in interes de serviciu obiectele, sculele 51 aparatcle ce se gasesc in

inventarul sau;
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- cunoaste regulile de pastrare si transportarc & materialelor pe care le foleseste in
aclivitatea pe care o desfasoara;

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitale, cu responsabilitate,
dupa insusirea instructiunilor de folosire si dupa cunoasterea modalitatilor de
functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pot
interveni in manevrarea si [olosirea acestor utilaje;

- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, ia masurile ce se
cuvin pentru intrctincrea acestor obiecte, scule, aparale, elc., precum si de
repercursiunile datorate remedierii deficientelor;

- folosestc la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate;

- respecta secretul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea din unitate si
indeplineste si alte sarcini indicate de conducerea unitatii sub rezerva legalitatii
lor;

- 1w consuma hauturi aleoalice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatea
sub influenta accstora;

- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si bencficiarii,
trebuie sa se caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;

- respecta regulumentul de ardine intericara si R.O.F al vnitatii;

- participa la informarile, sedintele, organizate de conducerea unitalii care au ca
obicetiv: cunoasterea si respectarea standardelor si manualului de proceduri al
unitatii, cunoasterea normelor de P.8.T 51 55M, etc..:

- comunica administratorului orice deficicnta intalnita pe schimbul sau, si impreuna
gasesc solutii de remediere in cel mai scurt timp;

- desfasoara si activitati administrativ-gospodaresti (atunci cand nu are de efectuat
lucrari specifice postului)

- si utilizeze corcet echipamentele de munci gi echipamentele de transport

- sa isi fsuseascd si s respecle prevederile legislatiei din domeniul scouritdii si
sAndtaii in munca §i masurile de aplicarea accstora

sd aducd la cunostinta conducitorulul locului de muncd §i / sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoand.
ARTICOLUL 12

Finantarea centrului

18



{1) In estimarea bugetului de venituri i chelivieli, centrul are n vedere asigurarea resurselor
necesare acordirii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitale
aplicabile,

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmitoarele surse;

a} contribujia persounzlor beneticiare sau a intretinétoril’or acestora, dupé caz,

b) bugetul local al judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;

¢) bugetele locale ale comunclor, oraselor si municipiilor, respectiv bugetele locale ale
sectoarclor municipiului Bueuresti; dl bugetul de slal;

&) donaiil, sponsorizdri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din fard si
din striinitate;

f) fonduri externe rambursabile s nerambursabile;
g) alte surse de finantare, in conformitate cu logislatia in vigoare.

Intocniitl,
sef centru

Marius Chiraiu

Director general adjunct,
NICOLETA MIOARA VOICU
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