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Complexul Social de Servicii Odai

Sos.Odaii nr.3-5,sector 1 Bucuresti
tel/Tax: 021 350 58 96;
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DIRECTOR GENERAL
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
COMPLEXUL SOCIAL DE SERVICIT “ODAI”

TIRCTF PENTRIILPERSEYA ]

ARTICQOLUL |
Definifie
(1) Regulamentul de organizare §i funclionare este un document propriu al serviciului social ,,
Complexul Social de Servicil Odai, aprobat prin hotirire de consiliu, In vederea asigurdrii
functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitale aplicabile §i a asiguririi
accesului persoanelor beneficiare lu informatii privind conditiile de admitere, serviciile olerite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persovanele beneficiarc, cit §i
pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conveniionali, vizitatori.
ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Complexul Social de Servicii “Odai” — Centrul de urgenta pentru persoane
fara adapost, Adapost de Noapte, cod CAEN 8790 —CR-PFA-II este Infiinfat $i administrat de
furnizorul D.G.A.8.P.C. Sector 1 Bucuresti, acreditat conform Certificatului de acreditarc serie
AF.nr..001199/03.07.2014, CUI. 15318810.cu sediul in Bucuresti, Bdul Maresal Averescu nr.17,
sectorul 1,

' ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social



Scupul serviciului social * COMPLEXUL SOCIAL DE SERVICII ODAI” - Centrul de urgenta

pentru persoanc fara adapost, Adapost de Neapte,

1. Protejarea si acordarea de servicii socio-medicale complete beneficiacilor ,conform
urmatoarelor principii:

- acordarea unei ingrijiri individualizate si personalizate

- dslgurdrea protectiel pe o perioada determinata

- garantarca sj respectarea drepturilor beneficiarului

- informarca corecta a beneficiarului/reprezentantului legal/conventional in ceea ce priveste
institutiilc din comunitale la care au acces.

Complexul Social de Servicii Odai este coordonat de Directorul general adjunct Dircctia
Persoand §i Familie al D.G.A.S.P.C scctorul |.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, orgaﬁizare si functionare

{1} Serviciul social Complexul Social de Servicii Odai - Centrul de urgenti pentru persoanc
fara adapost, Adapost de Noapte, functioneazi cu respectarea prevedetilor cadrului general de
organizare i funciionare a scrviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/201 1, cu modificirile
ulterioare, precum si a altor acte normative secundare aplicahile demeninlui.

(2) Standard minim de calitate aplicabil:ORDTNUT. 29/2019 anexa 5

{3) Serviciul social- Complexul Social de Servicii Odai, este infintal prin llotarrea Consiliulu
Local al Sectorului 1 Bucuresti , nr.368/18.11.2004, si. lunclioneazi in suhardines Dircetici
(ienerale de Asistentd Sociald $i Protectia Capilului Sector 1 Bucuresti,

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii Odai - Centrul de urgenta pentru persoane
fara adapost, Adapost de Noapte, se organizeazd §i functioneaza cu respectarea principiilor
generale care guverneazd sistemul national de asistenid sociald, precum si a principiilor specifice
care stau la baza acorddrii scrviclilor sociale previizute in legislatia speciticd, in conventiile
internagionale ratificate prin lege si in celelalie acte inlernaiicnale in materie, la care Romaénia este
parte, precum $i in standardcle minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul ,, Compexului Social
de Servicii (}dai :

a) respeetarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiarc;

b) protejarea §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare In ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tralament, participarea egald, autodeterminarca, autonomia si demnitatea personali si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢} asigurarea protectiei fimpotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;



¢) asistarea persoanelor fird capucitate de excrcitiu 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 mixi;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare i luarea in considerare a acesteia, findndu-se cont, dupéd
caz. de vérsta si de gradul siiu de maturitate, de discerndmant si capacitate de exercifiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupd caz, cu
fratii, parin(ii, alte rudc, prieteni, precum si cu alte persoane fafé de care acesla a dezvoltat legituri
de atagament; ‘

i) pramovarea unui model familial de Ingrijire a persoanei beneficiarc;

) asigurarca unei ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentd pentru identificarca solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunilale, pentru scurtarea perioadei de prestarc a serviciilor, in baza potentialului si abilitagilor
persoanei beneficiare do a trédi independent;

I} incurajarea initiativelor individuale ale persounelor beneficiarc si a implicérii active a acestora
in solutionarca situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin cchipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii §i a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilititii persoanei, [amiliei cu privire la dezveltarea propriilor
capacititi de integrare sociald §i implicarca activa in solufionarea situatiilor de dificultate cu care
se pot confrunta la un moment dat; |-

) colaborarea centruluifunititii cu serviciul public de asistenta sociala.

ARTICOLUL 6

Beneficiarii serviciilor sociale

Centrul de Urgentii peniru Persoane fird Adipost — A.N. acorda servicii sociale persoanelor
adulte cu domiciliul pe raza sectorului 1 aflatc in situatii de criza.
Persoana Adultd Fara Adipost {denumiti in continuare P.A.F.A.), este persoana care nu are
locuintd si care locuieste pe strada (parcuri, piete, sciri de bloe, etc.) sau intr-un adapost temporar
(locuingd improvizati, cladiri dezafoctate, chirie, ete.), care se afld intr-o situatie de criza la nivel
psihie, social, relational, juridic, biologic, situajie determinati de absenta unui adZpost sau de
imposibilitatca procurarii acestuiy.

Situalia de crizd cste injeleasd ca fiind incapacitatea de a-gi mobiliza resursele interne
precum §i excluderea de la resurscle externe {servicii sociale externe).
Categorii de beneficiari ai C.U.P.F.A.— AN.:
Tineri peste 18 ani etichetati drept ,,copii al stdzii” sau externati din centrele de plasament
si care nu au fost inclusi intr-o forma de protectie §i asistentd sociala;
Femeile insarcinate alungate/fugite de la domiciliu;
Femeile supuse violentel domestice;
Persoanele vérsinice aflate in situatii de dificultate ( pot beneficia de servicii sociale in
centrul rezidential pentru perioade determinate de timp max 30 zile sau pentru situatii
punctuale, persoane care nu necesita servicii sociale Intr-un centru rezidential);
Persoane care suferd de boli cronice netransmisibile;
Persoane care prezintd handicap fizic, ciirora nu e sunt afectate posibilititile de deplasare;
Familii cu copii gjunse n strada, dupa evacuarea din locuinte;
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» Perscane cu tulburdri (fara a fi grave) de sdnitate mentals, persoanc amnezice,
traumatizale, alungate sau fugite de la domiciliu.
In cadrul acestor catcgorii de persoune se includ:
P.AL.A, dependente cronic de strads, care sunt afectate fizic g1 psihic, care sunt
deprofesionalizate, fard yanse reale pentru o reinsertie socio-profesionald. Pentru aceste persoane
se pot oferi pachete de servicii minimale de subzistenta (adipost de urgenil pe timp de iarnd, hrani,
imbracaminte, asisteni medicals);

Persoanc care nu pot beneficia de serviciile C.U.P.F.A. 1
# Persoancle aflate sub influenta biuturilor alcoolice gi a drogurilor;
Persoane cu boli contagioase sau parazitare:
Persoane aflate in episod psihotic;
Persoanclc care au fost violente pe durata gazdulrii anterivarc in C.8.S. Odai;
Persoanele care au adus prejudicii materiale, anterior, D.G.A.8.P.C. sector 1.
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ARTICOLUL 7
Activitati si functit

Centrul de Urgentii pentru Persoane fira Adipost { denumit in continuare C.U.P.F.A.) este
organizal astfel:

Centrul de Urgentd pentru Persoanc fird Adipost — Adiipost de Noapte (aflat in
coordonarex Directorului General Adjunct ), acordi principalele servieli / activitati:

# Identificad persounele carc se afld In situatie de sdricie extremi prin acfiuni ce asistentd

sociali stradald; identificd motivele care au determinat sirdcia extremai:

Pentru persoanele giizduile in Centrul de Urgenta pentru Persoane Fard Adapost — Adaposl

Noapte peare oferi mic dejun.

> [nsoteste/asigurd spijin pentru transportul persvanelor [rd addpost cu probleme grave de
sanatale la spitalele de urgentd pentru rezolvarea nevoilor medicalé prioritare;

> Stabileste identitatea persoanei amnezice sau cu probleme de sanatate mentald (fard a avea

tulburari mentale grave), adresindu-se In acest sens Directiei Generale de Evidengd

Informatizata a Persoanei;

Sprijind asistatul i procurarea documentclor de identitate pierdute sau furate, prin

interventie la .G E.1P.;

» In colaborare cu Serviciul Rezidential Adulfi din cadrul D.G.A.S.P.C. — Sector 1, sprijina

asistatul in intocmirea dosarului sau de internare intr-o institutie de asisten{a sociala sau

instituiie de protectic speciald, in funclie de virsta sau gradul de dependentd al acestuia:

Face intetrventlile necesare la ONG-urile sociale pentru cuprinderea asistatului intr-o forma

de asistenta sociald in funclie de vérsta gi gradul de dependenti al acestuia;

fn colaborare cu Serviciul Prevenire Marginalizare Sociald din cadrul D.GLASP.C -

Sector 1, sprijind asistatii cu domiciliul in Sectorul | s#-§i intocmeascii dosarul de ajutor

social sub forma venitului minim garantat; face propuneri pentru gcordarea unor ajutoare

de urgentd pentru cazucile deoscbile;

¥ Sprijind asistaii sa se intoarcd in localitaiile lor de domiciliu, in colaborare cu primériilc i

seciiile/posturile de politie din localitdjile de domiciliu

Lilibereaza aviz medical pentru internarea In C.U.P.I.A_, persoanelor a ciror sdnState nu

este de naturd si puni in pericol sindtatea celorlalii asistati;
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Asiguri un control medical general;
Asigurd asistentd medicald de urgentd (prim ajutor);
Lilibereaza trimiteti ctre medicii specialigti sau pentru internarca in spital;
Contribuie la educarea asistatilor pentru autoingrijirea y1 pastrarea igienei personale, a
imbracdmintei si habitatului.
Persoancle care au domiciliul legal in Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, pot beneficia
de cazarc gratuitd, tard a depasi 6 luni in an calendaristic, iar cele din alte localitati/sectoare,
numai la solicitarea directillor de domiciliu cu suportarea costurilor.
» Beneficiarilor C.U.P.F.A., persoane singure, le este interzis si stea In Centru pe perioada
lunilor octombrie — martie intre orsle 09:00 — 19:00 si pe perivada lunilor aprilie —
septembrie intre orele 09:00 — 20:00. Lxceptie fac perioadele perioadele cu tempcratuti
extreme, cald sau frig.
INCETARLA SERVICIHILOR

incetarea serviciilor se realizeazi la cererca beneticiarilor, precum si in altc conditis
cunoscute §i acceptate de acestia.

Principalele situalii in carc CUPFA —AN fnceteazd/sistcaza acordarea serviciilor catre
beneficiar pe o anumitd perioada de timp pot fi:

l. in cazul parasirii centrului de cdtre beneficiar prin propric vointd,

in caz de deces al beneficiarului;

in cazul in care beneficiarul arc un comportament inadecvat care face incompatibild
giizduirea acostuia in centru in conditii de securitate pentru el, pentru ceilalfi beneficiari
sau pentru personalul centrului;

4. in cazuri de [oria majord {cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
sistarca licentei de functionare a centrului eic.)
fn situalia incilcarii de catre beneficiar a prevederilor prezentului regulament si a celor

prevazute in contractul de servicii, seful complezului, impreund cu selul hiroulul CUPFA si
personalul de specialitate din centru, pe baza aspectelor conaslale T reglsticle interne, notificd
beneficiarul asupra comportamentuiui avut cu avertisment scris,
Beneficiarii care incalca in mod repetal prevederile prezentului regulament ( au 2
avertismente), sunt excusi din centru, la propurerea sefulul de complex gi setului de birou,
Gravitatea faptelor beneficiarilor poate conduce la excluderea din centru, la prima abatere.
DREPTURI ST OBLIGATI ALE. BENEFICIARILOR
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Drepturi:
a) sa bencficieze de serviciile medicale §i sociale oflerite de catre Centrul de Urgenta pentru
Persoane fara Adapost,
b) si foloscasc baza tehnico- materla]a a centrului, in condijiile prezentului Regulament;
¢) sa e tratati cu respect §i s nu fie supusi unor lratamente discriminatorii;
d) si li se asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal;
g) si le Me luate in considerare, in limita posibilitatilor propunerile cu privirc la programul s
activititile desfasurate in cadrul centrului;
f) dreptul la libera exprimare, in conditiile prezentului Regulament;
g) dreptul la corespondenta pe perioada cazérii in centru.

Obligatii:
a) ) si respecte prezeniul Regulament de functionare si regulile de ordine interioard;



b) s& fac demersurile necesare, singur si/sau cu asistentul social, pentru oblinerea unui loc de
munca (pt.cel apti de muncd), s nu refuze nejustificat un loc de muned, a unei locuinje, a altor
prestatii §i servicii saciale de carc ar putea beneficia in conditiile legii; Dac incadrarca in munci
a persoanelor asistate nu este posibila, vor fi asistate in demersurile necesare in vederca aobtinerii
drepturilor sociale legale (pensii, ajutor social, grad de handicap sau invaliditate), in acesl caz
masurile de protectie fiind stabilite personalizat,

Refuzul nejustificat de a face demersurile necesare pentru a géisi un loc de munca in termen de 30
de zile de la data intriirii in addpost, conduce la excluderea din Addpostul de Noapte,

c) sé raspund& material §i penal pentru pagubele produse centrului din vina proprie:

d) sa parlicipe activ §i responsabil la activitéjile centrului, atit educative cat sl

gospodaresti ,atét in centru cat gi in afara acestuia;

€) sa accepte investigatiile i tratamentul medical presctis dc medicul centrului sau medicul
curant,sub sanciiunea excluderii din centru, Asistenta medicala a persoanelor cazate in centru este
asiguratd de un medic In baza contraclului de prestiri servicii incheiat in conditiile legii.
Introducerea medicamentelor in centru, pistrarea lor asupra asistatilor se face cu permisiunes si
ingtiinjarea medicului Centrului. Medicul va stabili analizele medicale obligatorii pentru cazurea
in Centru. ‘

[} sa mentind curigenia in centru §i sa manifeste respect §i comportament decent fata de personalul
Centrului si ceilaiti beneficiari; |

g) sd nu incite §i si nu participe sub nicio formi la acte de indisciplin, tulburarea ordinii si linistii
aldt in centru cit si in afara luj;

h) s& respecte programul si ora limit4 de acces in centru, cu excepiia cazurilor justificate prin orarul
locului de munca sau alte cuzuri specialc.

i} In centru este interzis cu desivaryire consumul de alcool, introducerea bauturilor aleoolice, a
substantelor toxice, halucinogene, droguri, a obieclelor ascutite si tdioase, contondente.
susceptibilc de a f1 ulilizate ca arme.

j) este interzis In Ceniru accesul persoanelor aflute in stace de cbrietate.

k) cste interzis in Centru accesul altor perscane decit cele asistate.

[} introduceres alimentelor perisabile in dormitoare este interzisd, exceptie fHcAndu-se cu avizul
medicului.

m)} aparatele audio-video vor functiona la un volum care si nu tulbure programul de liniste gi
odihni al celor asistati,

Admiterea tuturor categoriilor de beneficiari Tn cadrul complexului se realizeazi numai
dupid efectuarea de contrel igienico-sanitar de citre personalul complexului si verificarea
stirii de curdfenie a obiectelor vestimentare personale.

ARTICOLUL 8
Structura organizatoried, numairul de posturi §i categoriile de personal

(1) Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii Odai - CUPFA AN"functioneazi cu un
numir de 29 total personal, din care ;

Functin N _ Nr.postu ri




Sef Birou C.U.P.F.A. ]

' Medic D

' Infirmiera ' 8

Ingrijitoare 3

| Supraveghetor noapte ' 7

Spalatoreasa 2
ARTICOLUL 9

Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poule [i:
a) sef de centru / sef birou C.1J.P.F.A.
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
a) asigurad coordonarca, indrumarea §i controlul activitdjilor desfigurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariaii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor
sociale, cadului muncii etc.;
b) claboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informdri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;
¢) propune parliciparea perseonalului de specialitate la programele de instruire si perfectionarc;
d} colaboreazi cu alte centre/alii furnizori de servicii sociale si‘sau alte structur ale societidtii civile
In vederea schimbului de bune practici, a imbunatiijirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurarc a calitdfii serviciilor, precum §i pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspunda nevoilor persoanelor beneficiarc;
e) intocmeste raportul anuval de activitate;
1) asigurd buna desfésurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;
g) propune furnizorului de servicli sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numéirului de
personal;
h) desfisoard activiti(i pentru promovarea imaginii centrului in comunitale;
1) ia in considerare si analizeazi orice sesizare care il este adresatdi, referitoare la incilciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 11 conduce;
J) rispunde de calitatea activititilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limila competentci, masuri de organizarc care si conducd la imbunititirca accstor activitati sau,
dupd caz, formuleazi propuneri in acesl sens;
k) organizeaz# activitatea personalului §i asigura respectarea timpului de lucru i a regulamentului
de organizare §i functionare;
I) reprezinta serviciul In relatiile cu furnizorul de servieil sociale si, dupi caz, cu autoritatile si
(nstitufiile publice, cu persoanele fizice si juridice din fard §i din strindtate, precum si in justitie;
m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primaciei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale i organizatii ale societafii
civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor;



n) asigura indeplinirea masurilor de aducere lu cunostinti atét personalului, cat si beneficiariler a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare §i functionare;
o) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Functiile de conducere s¢ ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
Invatamant superior in domeniul psihologie, asistenid sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
invataméntului superior In domeniul juridic, medical, economic $i al gtiintelor administrative. cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor socialc.
(5) Sanctionarea disciplinarad sau eliberarea din functie a conducatorilor institugiei se face in
conditiile legil. ‘
ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar
(1} Perscnalul de specialitate poate fi:

aj asistent medical gencralist (325901),
b) asistent social (263501,
¢} infirmierd (S32103);
d) medic de medicin# de familie (221108);
¢) psiholog (263411},

{2} Atributli ale personalului de specialitate: .
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a scrviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardeler minime de calitate aplicabile §i a prezentului regulament;
b) colaboreazi cu specialisti din alte centre In vederea solutiondrii cazurilor: identificarii de resurse
elc.; ,
¢} monitorizeazd respoctarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazéd conducerii contrulul situatii care pun In pericol siguranta beneficiarului, situagii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
¢) intocmesle rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;
t) tace propuneri de imbunatéitire a activitigii in vederea cresterii calitatii serviciulul si respectarii
legislatiei;
g) alte atcibutii prevazute In standardul minim de calitate aplicabil.

ARTICOLUL 11 .
Personalul administrativ, gospodirie, intrefinere-reparatii, deservire
I

Personalului  administrativ - asigurd  activitatile auxiliare scrviciului social:  aprovizicnare,
mentenantd, achizili etc. §i poate f:
a) administrator- verifica zilnic starea cladirilor in exterior/interior si anexele lnand masurile
necesare pentru remedierea fisurilor, deteriorarilor ete. anuntand seful de centru (referat seris);

- verificy calitatea lucrarilor de iniretinere;

- yerilica sturea instalatiilor, echipamenielor si a sislemului de iluminat;

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

- monilorizeaza efeclnarea corecta a operatiilor de dezinsectie-deratizare si completeaza
fisa respectiva

- verifica zilnic starea de curaienic a contalntrolor s1 a loeului de depozitat gunoiul si deseurilon

rezultate din activitatea de ingrijire;
- verifica modul in care se face depozitarea materiilor prime si a altor matcriale;
- asigura verificarea metrologica a cantarelor;
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- arhiveaza toate fisele HACCP primite lunar de la personalul responsabil cu monitorizarea
acestora;

- urmareste sa fie respectate de catre personal procedurile si instructiunile de lucru;

- raspunde de gestionarea si functionarea mijloacelor fixe aflate atat in folosinta personalului
de deservire cat si in gestiunea proprig;

- are in subordine personalul de intretinere si bucatarie;

- supravcghceaza si raspunde de realizarea sarcinilor privind igiena din exteriorul si interiorul
institutiei;

- intocmeste pentru fiecare angajat fisa de protectie a muncii;

- intocmeste necesarul de echipamente si mijloace maleriale necesare prevenirii incendiilor
si accidentelor de munca;

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

- raspunde de pastrarea si gestionarea patrimoniului unitatii;

- raspunde de indeplinirea tuturor sarcintlor privind paza unitatii si linistea heneficiarilor;

- intocmeste impreuna cu magazinerul necesarul lunar de materii prime si materiale,
pentru ca acestea sa fic achizitionate la timp;

- intocmesle impreuna cu magazinerul si seful de centru meniul zilnic al beneficiarilor;

- intocmeste lista zilnica de alimenle ce urmeuza a fi eliberate din magazie, conform meniului
stabilit:

- intocmeste impreuna cu cabinetul medical graficul lunar de lueru pentru personalul care
lucreaza in ture si a personalului pe care il are in subordine;

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

- stabileste lunar consumul si stecul carburantilor pentru centrala termica;

- ftace propuneri pentru imbunatatirea activitatii salariatiilor cu sanctionarea acestora

pentru abateri disciplinare;
- se asigura ca alimentele date pentru consumul zilnic sunt pastrate conform normelor igienico-
sanitarc in vigoare

b) magaziner - efectueaza receptia materiilor prime (alimentele si bunurile achizitionale
irebule verificate cuntitativ si calitativ);

- verifica temperatura unor materii prime la receptie {pentru produsele care necesita refrigerare sau
congelare, prin introduccrea termometrului cu sonda) si completeaza fisa de receptie
corespunzatoare; ,

- completeaza zilnic 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 vz si le returneaza
furnizorylui care, in ambele cazuri are obligatia de a le inlocul;

- accepta si depoziteaza materia prima daca totul este in regula, si o refuza atunci cand aceasta nu
corespunde, din punct de vedere: a sigurantel alimentare, a comenzilor efectuate, in baza
reteratulul Junar de neccsitate, a termenului de valabilitate, a perisabilitatii, ete.

- verifica documentele insotitoare (certificat sanitar-veterinar, [actura,eic);

- verifica daca furnizorul este pe lista furnizorilor acceptati;

verifica termenul de valabilitate, etichetarea, ambalarea materiilor prime;
veritica temperatura mijlocului de transport;

depoziteaza rapid (cca 10 min) .camurile refrigeratc sau congelate la temperatura

cares punzatoare_:
- tine evidenta intrarilor si iesirilor din depozite, frigidere congelatoare si va face rotatia stocurilor;
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- se mgrijesle ca dacumentele de primire sa fie predate a doua zi la contabilitate, pentru
inregistrarea lor;
- scoate materiile prime din depozite in functie de comenzi {elibereaza alimente din magazie pe
baza , listei zilnice de alimente,, intocmita in dublu exemplar si aprobata de persoanele de drept,
1ar restul materialelor pe baza bonurilor de consum);
- inregistreaza in fisele operative ale gestiunii dupa documentele primite (facturi, avize de
expeditie, procese-verbale);
- intocmeste si raspunde de exactitaten datelor de inregistrure din NLLR., din [isele de magazic sau
stocurile intocmitc lunar;
- inregistreaza zilnic eliberarea de alimente si bunuri, pe semnatura, dupa foile de alimente st
bunuri, in fisele operalive ale maguziei; ’
- comunica in scris, in termen de 24 ore din momentul constatarii, serviciului contabilitate
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 aclivilatii;
-nu primeste si nu elibereaza din gestiune bunuri fara a fi insatite de documente legale;
-informeaza administratorul asupra stocului si specimenului de produs, asupra necesarului,
deficientelor, in termeni utili si oportuni achizitionarii;
-confrunta lunar / ori de cate ori este nevoie Fisele analitice contabilului desemnat (din cadrul
DGASPC) pentru verificare / punere de acord si solicita sprijinul acestuia (daca este cazul);
-participa activ la inventarierea valorilor materiale pe care le gestioneaza / administreaza si are
obligatia de a justifica si raspunde de neregulile ce se constata (atunci cand situatia o impune);
- ajuta la aprovizionarea unitatii (propuneri si sugestii);
¢) ingrijitoare
- intretine un climat placut la locul de munca si in relatiile mter personale, evita conflictele si nu
alimenteara starile conllictuale
- efectueaza zilnic curatenia in sectorul repartizat in conditii corespunzatoare
- ajuta infirmiera la imbaierea beneficiarilor holnavi si a decedatilor
- matura / 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 lasate de noroiul depus ca urmare a intemperiilor
- va conducc la cabinetul medical, apoi sc va ocupa de igicnizarca corporala si vestimentara si chiar deparazita
- asigura igiena paturilor si schimba lenjeria beneficiarilor ori de cite ori estc nevoic
- curata si dezinfecteaza zilnic baile si W.C —urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste
sCopuri;
- efectueaza cu avizul cadrului medical sau auxiliar sanitar acrisirea camerelor:
- ajuta la mobilizarca bencficiarilor;
- adopta o atitudine de intelegere, sprijin moral si respect fata de bolnavi:
- urmareste activitatea beneficiarilor si foloseste toate metadele pentru a preintimpina cventualeie
contlicte ce se pot ivi intre bolnavi;
d) spalitoreasi - triaza rufele murdare dupa criteriile: culoare , destinalie, grad de murdarie;
- pune rufele la inmuiat nainte de spalare, asigurand o cal mai buna spalare si dezinfeclic a
acestora;
- va asigura pastrarea lucrurilor personale ale beneficiarilor;
- primeste si preda rufele numai pe baza de bon, tinand evidenta lor intr-un caiel;
- foloseste judicios materialele primite pentru spalat si dezinfectat, precum si utilajele, respectund
instructiunile de folosire 2 lor si notmele de proteetic a muntii;
- executa, mentine si raspunde de conditiile igienico-sanitare din incinta spalatoriei;
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- utilizeaza corect echipamentele de munch si echipamentele de transport si se ingrijeste dc buna
functienare si utilizare & aparaturii din dotare;

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

- raspunde solidar de tol inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuv in pentru
intretinerea tuturor obiectelor, mijloucelor pe care Ie foloseste, precum si dc repercursiunile
datorate remedierii deficientelor;

- foloseste utilajele de specialitate din scctorul sau de activitate, (masina de spalat, uscalor, efc. }
cu responsabilitate, dupa insusirea instructiunilor dc folosire si dupa cunoasterea modalitatilor de
functionate a acestora, pentru a preveni éventualele accidente si incidente care pot interveni in
manevrarea si folosirea acestor utilaje;

- nu paraseste locul de munca mai ales cand utilajele sunt in functiune, pentru a avea posibilitatca
sa e opreasca in caz de defectiunce si pentru prevenirea eventualelor accidente;

- va aduce lu cunostinta administratorului iar daca acesta 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 sccuritatea beneficiarilor unitatii;

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatea sub influenta
acestora;

- este interzis accesul persoanelor neautorizate in incinta spatiului amenajat in acest sens si / sau
stationarea nejustiticata a beneficiarilor / personalulul in incinta spalatoriet;

- preda rufele curate la lenjercasa pe baza dc bon / caiet:

- in timpul programului de lucru, tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarea halatului /
echipamentului de proleclie si a ecusonulul, sunt obligatorii;

- asigura circuitul rufelor in spalatorie, respectand conditiile igicnico-sanitare corespunzatoare

- trateaza cu respect, buna credinta si intelegere beneficiarul si nu abuzeaza fizie, psihic sau moral de starea ac
- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu benehiciarii si apartinatorii trebuie sa sc
caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect si limbaj civilizal, avand o atitudine
principiala fata de acestia;

- toale aetiunile si sarcinile pe care le inteprinde sunt numai in interesul beneficiarului;

- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarca malerialclor si echipamentelor pe care le are in primire pe
a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor si le pastreaza /depoziteaza pe accstea in locurile stabilite;
- raspunde solitar de tot inventarul din sectorul sau de activitate;

- depoziteaza in locuri sigure substantele sau obiectele periculoase,

e ) muncitor calificat bucatar - isi organizeaza locul de munca, respectand cerintele igienico-
sanitare, procesul tehnologic si masurlle de pmtectla muncii

- colaborcaza cu colegii de schimb / tura si se asigury ca ajulorul de bucatar isi indeplineste corect
sarcinile de serviciu;

- yrmareste comportamentul personalului din bucatarie pe tot parcursul zilei de lueru, pe care il
indruma si supravegheaza in activitalea pe care 0 desfasoara;

- zilnie recolteaza probe din meniu pe care le pustreaza in [rigider;

- urmarestc starca de igiena si echipamentul de protectie, atat al sau, cat si al persenalului care
lucreaza in bucatarie, pe tot parcursul zilei de lueru;

- urmareste modul in care se respecta manipularea igienica a materiilor primg si a produselor finite:
- intretine un climat placut la locul de munca si in relatiile inter-personale, evita conflictele s1 nu
alimenteaza starile conflictuale;

- trebuic sa cunoasca si sa poata exploata utilajele moderne tinand cont de securitatea muneii, sa
peata utiliza corcet diferite dispozitive, ustensile si echipamente necesare in procesul de realizare
a preparalelor culinare; :
- cunoaste si respecly lermenii de pastrare a produselor alimentare;
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- masoara temperatura preparatelor cu termometrul sonda si completeaza fisa corespunzatoare:
- raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a'preparatclor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;
- pastreaza in bune conditii ustensilele si aparatura;
- utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul centrului;
- verifica temperatura preparatelor la servire;
- prepara si distribuie mancarea la timp, conform programulm de masa,

- urmareste efectuaren corecta o igienizarii cchipamentclor si bucatarici;
- verifica cfectuarca coreeta a spalarii / dezinfectarii vasclor si a veselei;
- urmarcste starca de curatenie a suprafetelor de lucru si a pardaoselilor pe tot parcursul zilei de
lueru;
- verifica evacuarea gunoiului din bucatarie pentru a nu se acumuly;
- urmareste aplicarea masurilor de prevenire a contaminarii incrucisate pe tot timpul procesului de
preparare a alimentelor;
- 1a in primire de la magazie in baza listei zilnice de alimente, materialele necesare pentru
prepararea hranei, pe care sa le foloseasca integral in acest scop;

- pustreuza la fnglder toate probele din alimentele consumate timp de 36 - 48 ore, pentru a se evita
/ preveni toxiinfectiile alimentarc;
- produsele alimentarc cc nu corespund organoleplic vor 1 scoase imediat din uz cu acordul
administratorului, magazinerului, asistentului medical si a sefului de birou;
) muncitor calificut — lacatus meeanic - executa curatenia in sectorul sau de activitate,
- verifica si ia masurile ce se cuvin pentru remedicrea deficientelor;
- in timpul programului de lucru tinuta vestimentara este ingtijita iar purtarea halatului de protectie
(salopetei} este obligatoric;
- foloseste numai in interes de serviciu obiectele, sculele si aparatele ce se gasesc in inventarul sau;
- cunoaste regulile de pastrarc si transportare a materialelor pe care le foloseste in activitatca pe
care o desfasoara; ‘
- foloseste wiilajele de specialitate din sectorul san de activitate, cn responsabilitate, dupa insisirea
instructiunilor de folosire si dupa cunoasterca modalitatilor de functionare a acestora, pentru a
preveni eventualele accidente si incidente care pot interveni in manevrarea si folosirea acestor
utilaje;
- raspunde sclidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, ia masurile ce se cuvin pentru
intretinerea acestor obiecle, scule, aparate, etc., precum si de repercursiunile datorate remedicrii
deficientelor;
- foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate;
- respecta seerctul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea din unitate si indeplineste si
alte sarcini indicate de conducerea unitatii sub rezerva legalilatii lor;
- nu cansuma bauturi aleoolice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatea sub influenta
aceslora;
- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si beneficiarii, trebuie sa se
caracterizeze prin amabilitate, promtituding, respect, limbaj civilizat
- respecta regulamentul de ordine interioara si R.O.F al unilatii;
- participa la nfornarile, sedintele, organizae de conducerea unilalii care au ca obiccliv:
cunoasterea Si respeetarca standardclor si manualului dg proceduri al unitatii, cunoastcrea
normelor de P.S.1 si SSM, etc..
- comunica administratorului sau superiorului ierarhic orice deficienta intalnita pe schimbul sau,
si impreuna gasesc solutii de remediere in cel mai scurt timp;
- executa lucrari de lacatuserie specilice si intretinere in exploatare, dupa cum urmeaza:
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repara / schimba brouste la usi
schimba vale
confectioncaza chel
uns, gresat halamalc uosi si ferestre

inlocuil, schimbal si chituit geam tras

confectionat si montat panouri indicatoare

luerarile trebuie sa fie executate calitativ si in termen util

executa lucrari de sudura electrica

repara si intreting instalatiile sanitare, precum si celelalte instalatii din dotare

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

- 5a utilizeze corect echipamentele de munc §i echipamentele de transport

- sa isi insusescd si sa respecte prevederile legisiatiei din domeniul securitagii si sandtitii in munca
s1 masurite de aplicarea acestora

- s#aduci la cunostinga conducatorului locuiui de munca si / sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana

g} muncitor necalificat ajutor bucatar

- accesul in sala de lucru se va face numai dupa imbracarea echipamentului de protectie curat si steril si
eventual, dezinfectares incallamintei;

- ajuta bucatarul la prepararea hranei;

- efectueaza igienizari ale spatiilor, echipamentelor si ustensilelor de lucru, la sfursitul schimbului
si completcaza fiscle corespunzatoare;

- manipuleaza materialele, matcria prima, si utilajele/ ustensilele care se afla in incinta bucatariei,
conform cerintelor, muncitorilor calificati din acest sector de activitate (bucatar);

- isi desfasoara activitales sub indrumarea si supravegherea, bucatarului si / sau in lipsa acestuia
sub indrumarea si supravcghcerea administratorului sau personalului medico-sanitar (asistent
medical);

- spala si dezinfecteara oua si completeaza fisclo corespunzatoare, pe care le preda la sfarsitul lunii
administratorului;

- menting starea de curatenie a spatiilor de lucru si anexelor;

- mentine starca de curatenic a echipamentelor si ustensilelor de lucru si cunoaste instructiunile si
modalitatile de folosire ale accstora; - ‘

- mepline starea de igiena personala si a echipamentului de protectie corcspunzatoarc pc tot
parcursul zilei;

- manipuleaza igienic materiile prime, semipreparatele si produsele finite;

- cunocaste pericolele, sursele de contaminare, conditiile de immultire a microorganismelor si
metodele de prevenire a lar;

- materiile prime, semipreparatele si produsele [inite le va sepura [izic sau va avea grija cu acestea
sa nu fic prezente in acelasi timp in acelasi spatiu fizic;

- ajuta la transportul alimentelor de la magazie la bucataric;

- respectly orarul minutat afisat, pentru evitarea contaminarilor incrucisate;

- respecta toate regulile si instructiunile alisate la locul de munca;

- respecta retetele, procedurile si instructiunile de lueru;

- respecta regulile de igiena si comportament;

- scoate obligatoriu echipamentul ide protectie inainte de intrarea in cabina W.C,, spala si
dezinfecteaza mainile la lesire;

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

- informeaza bucatarul sau administratorul despre problemele aparule in sectorul sau de activitaie;

v
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- declara bolile sau simptomele uner beli cu ransmitere alimentara pe care le detine sau detinut
(istoricul bolii);

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

- interzice accesul personalului neproductiv sau a vizitatorilor fara aprobarca scfului de centru si
fara echipamentul de protectic corcspunzator; '

- participa la instruiri legate de siguranta alimentelor; .

- [s1 insusesie notiuni legate de sistemul HACCP si siguranta alimentelor;

- comportamentul, comunicarca si calitatca serviciilor cu personalul si bencficiarii trebuic sa se
caractcrizezo prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;

- respecta prevederile regulamentului de ordine interinara al unitatii;

- creedza ¢ almoslera placuta in sala de mese comunicand cu beneficiarele, raspunzand la orice
inlrebure care le esle pusa de acesten;

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

- respecta si cunoaste standardele in vigoare / manualu | de proceduri al unitatii, in activitatea pe
care o mdeplmeete

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

h} tamplar

- executa curatenia in sectorul sau de activitate;

- verifica si ia masurilc co se cuvin pentru remedierea deficientelor ;

- confectioneaza obiecte de tamplarie la cererea beneficiarilor in limita materiei prime(lemn), de
care dispune, numai cu aprobarea conducerii;

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

- foloseste numai in interes de serviciu obiectele, sculele si aparatele ce se gasesc in inventarul sau;
- cuncaste regulile de pastrare si transportare a malendlelor pe care le foloseste in activitatea pe
care o desfasoara;

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, cu responsabilitate, dupa insusirca
instructinnilor de folnsire si dupa eunnasterca modalitatilor de functionare a acestara, pentru a
preveni eventualele accidente si incidente care pot interveni in manevrarea si folosirea acestor
utilaje;

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

- toloseste 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;

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatea sub influenta
acestora; ‘

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

- respecta regulamentul de ordine interioara si R.O.F al unitatii;

- participa la informarile, sedintcle, organizate de conducerea unitalii care au ca obiecliv:
cunoasterea si respectarea standardelor st manualului de proceduri al unitatii, cunousterea
normelor de 8.1 si SSM, etc.,;

- comunica administratorulul orice deficienta inlalnita pe schimbul sau, si impreuna gascsc solutii
de remediere in cel mat scurt timp;

- desfasoara si activitati administrativ-gospodaresti {atunci cand nu are de efectuat lucrari specifice
postului)
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- 5% utilizeze corect echipamentele de munca 5i echipamentele de transport

- sa isi insuseasca si s4 respecle prevederile legislatiei din domeniul securitdii si sAnatétii in munca
si misurile de aplicarea acestora

- s& aduca la cunostinta conducktorului locului de munc si / sau angaj atorului accidentele suferile
de propria persoand.

ARTICOLUL 12

Finantarea centrului t

Finantarea centrulni se face din bugetul local, respectiv Primaria Sector 1 Bucurest,

Sef birou
Luciapa RADI]

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
NICOLETA MIQARA VOICU
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ARTICOLUIL 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizarc si functionare este un document propriu al serviciului social ,,
Complexul Social de Servicii Odai, aprobat prin hitirdre de consiliu, in vederea asigurani
functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii
accesului persoanelor beneficiare la informagii privind conditiile de admitere, serviciile oferite ete,

(2) Prevederile prozentului regulament sunt obligatorii atét pentru persoancle beneficiare, cal si
pentru angajatil centrului i, dupd caz, pentru membrii familici beneficiarilor, representanii
legalifconvengionali. vizitatori.

ARTICOLUL 2
Identificares serviciului social

Serviciul social Complexul Sucial de Servicii “Odai” — Centrul de urgenta pentru persoane
fara adupost, Modul Rezidential, cod CAEN 8790 —CR-PFA-II este infiin{at si administrat de
turnizorul D.G.A S.P.C. Scctor | Bucuresti, acreditat conform Certificatului de acrcditare serie
AF.ne.001199/03.07.2014, CUT.15318810,cu sediul in Bucuresti, Bdul.Maresal Averescu nr.17,
sectorul |.
[
ARTICOLUL 3
Scopul servicinlui social

Scopul scrviciului social ¥ COMPLEXUL SOCIAL DE SERVICII ODAL- CENTRUL DE
URGENTA PENTRU PERSOANE FARA ADAPOST - MODUL REZIDENTIAL

I. Protejarea si acordarea de servicii socio-medicale complete beneficiurilor ,conform
urmatgarglor prineipii;

- ucordarea unei ingrijiti individualizate si personalizate

- asigurarea protectiei pe o perioada determinata

- garantarea si respectarea drepturilor beneficiarului

- inlormares corecta a beneficiarului/reprezentantului legal/conventionul in ceea ce
privests institutiile din comunitate la care au acces.

Complexul Social de Scrvicii Odai este coordonal de Directorul General Adjunct al D.G.A.S.P.C
sectorul 1.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de Infiintare, organizare §i functionare

(13 Serviciul social Complexul Social de Servicii Odai,functionenza cu respectaren prevederilor
cadrului general de organizare i functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea or.
202720101, cu modificdrile vlierioare, ‘



{2) Standard minim de calitate aplicabil:ORDINUL 29/15.02. 2019

(3} Serviciul social- Complexul Social de Servicii Odai, este infintat prin Hotdrarea Consiliului
Local al Sectorului 1 Bucuresti nr.368/18.11.2004 yi funclioneaxd in subordinea Direciiei Generale
de Asisten;d Sociala si Protectia Copilului Sector 1 Bucuresti.

VARTICOLUL S
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Centrul de Urgenta pentru Persoane fara Adapost — Modul Rezidential
so organizeazi si funciioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneuzi sislemul
national de asistentd sociald, precum gi a principiilor specifice care stau la baza acordérii serviciilor
sociale previizute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in
celelalte acte internationale in muterie, la care Romdnia este parte, precum si in standardele minime
de calitate aplicabile. |

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale In cadrul ,. Centrului de
urgenta pentru Persoane fara Adapost :

a) respeclarea §i promovarea cu prioritatc a interesului persoanci beneficiare;

b) protejarea §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare In ceea ce privesie egalitatea dc
sanse §i tratament, participares egalid, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea personald gi
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozilive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarca protecjiel impotriva abuzului si exploatiirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitatc;

e) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea §i exercitareu drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol 5i statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanci beneficiare §i luarea in considerare a acestela, jindndu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul siu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului §i a contactelor directe, dupi caz, c
tratii, pariniii, alte rude, prieteni, precum si cu ulte persoane fald de care ucesty a dezveltat legatur
de atasament;

1) promovarea unui model familial de Tngrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizale i personalizate a persoanei beneliciare;

k) preocuparea permanentd pentru identiticarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi caz, in
comunitate, pentru scurtarca perioadei de prestare a serviciilor, In baza potentialului si abilitdtilor
persoanei beneficiare de a trai independent;

I} incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare gi a implicarii active a acestora
in solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unet interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitdii i a eticii profesicnale;

o) primordialitatca responsabilitatii persoanei, familiel cu privire la dezvoltarea propriiler
capacititi de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care
se pot confrunta la un moment dal;

p) colaborarea centrului/unitétii cu serviciul public de asistenta sociald,

ARTICOLUL 6

3



Beneficiarii serviciilor sociale
L Centrul de Urgentéd pentru Persoane fira Adipost acordd servicii sociale persoanelor
adulte cu domiciliul pe raza sectorului | aflate in situatii dg criz.

Persoana Aduhi Farid Adapost (denumitd in continuare P.A.F.A.), este persoana care nu
are locuind §i care locuiegte pe stradd {parcuri, picte, scari de bloe, ete.) sau intr-un adapost
temporar {locuinid improvizatd, cladiri dczafectate, chirie, etc.), care se afld Intr-o situatie de crizi
la nivel psihic, social, relational, juridic, biologic, situalie delerminati de absenta unui adipost sau
de imposibililatea procuririi acestuia.

Situatia de criza este infeleasd ca fiind incapacitatea de a-si mobiliza resurscle interne
precum si excluderea de la resursele externe (servicii sociale externe).

Categorii de beneficiari ai C.U.P.F.A; ‘

- Tineri peste 18 ani etichetati drept ,copii ai strizil” sau externati din centrele de plasament si
carc nu au [osl inclugi Tntr-o formd de protectie si asistentd socials;

- Femeile Insércinate alungate/fugite de la domiciliu; .

- Iemeile supuse violeniei domestice;

- Persoanele vérstnice aflate in situatii dc dificultate { pot beneficia de servicii sociale in centrul
rezidential pentru perioade determinate de timp max 30 zile sau pentru situatii punctuale, persoane
care nu necesita servicii sociale inlr-un centru rezidential);

- Persoane care suferii de boli cronice netransmisibile;

- Persoane care prezinta handicap fizic, cirora nu le sunt afectate posibilitatile de deplasare;

- Familii cu copii ajunse in stradd, dupa evacuarea din locuinte;

- Persoanc cu tulburari (fara a fi grave) de sanatate menlald, persoane amnezice, traumatizate,
alungate sau fugite de la domiciliu. '

In cadrul acestor categorii de persoane s includ:

P.AF.A. dependente cronic de stradh, care sunt afectate fizie gi psihic, care sunt
deprofesionalizate, [ara yuanse reale peniru o reinsertie socio-profesionald. Pentru aceste perscane
se pot oferi pachete de servicii minimale de subzistents (adiipost de urgengd pe timp de iarna, hrang,
imbracéminte, asistentd medicald);

Persoane care nu pot beneficia de scrviciile C.UP.F.A.:

- Persoancle aflate sub influcnta baunturilor alcoolice si a drogurilor;

- Personne cu boli contagioase sau parazitarc; |

Persoane aflate in episod psihotic;

Persoanele care au fost violente pe durata gazduirii antericare in C.S.S. Odai;

Persoanele care au adus prejudicii materiale, anterior, D.G.A.S.P.C. sector |,

L Acordarea serviciilor sociale cu cazare pe perioadd determinatad organizate ca
centre rezidentiale pentru  persoanele firi adipost —CUPFA  ~Modulul
Rezidential

Conditiile de acces/admilere pentru serviciile sociale cu cazare pe o pericadi
determinati organizate ca centre rezidentiale pentru persoanele fari adapost in cadrul
Centrului de Urgenté pentru Persoane fard Addpost — Modul Rezidential.

A. Acte necesare!

a) cerere de admitere in addpost semnatd de beneficiar/reprezentantul familiei, in original;

b) cartca de identitate a bencficiarului (copic), precum §i, dacs este cazul, cérfile de identitate
ale copiilor. n copie: j

¢} in eazul in eare persoana carc solicitd intrarcn in adipost nu arc acte de identitate,
identificarca sa se va realiza de personalul Politic;

d} adeverinta de venit, cupon pensie, elc.



¢) acte medicale unde este cazul;

f) decizia de admitere, in original;
g) contractul de furnizare servicii semnat de parti, In original;

B, Criterii de eligibilitate ale beneliciarilor:

a) domiciliul/resedinta beneficiarului trebuie si fie pe raza seclorului | Bucurestl,

b) beneficiarul trebuie ca din punct de vedere medical sa fie apt de a sta in colectivitate §i nu
necesitd supraveghere meditald permanent;

¢} beneficiarul nu sc afld sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante:

d) Lsle interzisd cazarca in centru a balnavilor psihici, purtitorilor de boli infecto-centagicase
sau dermato-venerice transmisibile (TBC, hepalitd epidemicd, SIDA, sifilis, etc.)

e) Esteimterzis cazarea In centru a persoanelor care au produs , din culpa proprie, prejudicii,

anterior, D.G.A.S.P.C. Sector 1.

Persoanele varstnice aflate in situatii de dificultate ( pot beneficia de servicii sociale
in centrul rezidential pentru perioade determinate de timp max 30 zile san pentru situatii
punctuale, persoane carce nu necesita servicii sociale intr-un centru rezidential).

Admitersa/respingerea cererii de intrare in cadrul Centrului de Urgentit pentru Persoane
Gird Adipost - Modul Rezidential se face prin decizia directorului general al Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Cepilului Sector | la propuncrea gefului de centru.

Admiterea in centru se realizeazd cu Incheierea unui contract de furnizare servicii.

Pcrioada de sedere esie determinata, de pand la 2 ani, in functie de silatia particulard a
fiecdrui beneficiar si in raport cu' nevoile individuale ale acestuia. Cu aprobarea directorului
general al D.G.A.S.I.C. Sector 1,in mod cxceptional, se poate prelungi cu incd sase luni.

Contractul de furnizare servicii se incheie pe o perioada 1 an, cu posibilitate de prelungire
de pana la 1 an prin act aditional.

Perioada de glizduire in centru se stabileste In functie de situatia particulard a fecdrui
beneliciar si obligatia de a urma programul de integrare/rcintegrare sociala.

Centrul decide asupra peridadei in care un bencficiar este gizduit in centru in raport de
nevoile individuale ale acestuia, ¢t §i in functie de interesul 5i implicarea acestuia in activitaile
de integrare/reinlegrare sociald recomandate.

La intrarea in addpost, beneficiarului i se aduce la cunostin(d Regulamentul de ordine
interioara, care este anexi la contractul de furnizare de servicii, pe care trebuie si-| respecte.

Beneficiarii sunt sprijiniti si se integreze/reintegreze in familie, comunitate si in societate
in general.

Principalele activitdti/servicii acordate beneficiarilor CUPFA — MR pot fi urmatoarele:

a) informare si consiliere privind drepturile saciale, promovarea ingertiei/reinseryici familiale,
reluarea contactelor sociale;

b) consiliere psihologici gi, dupd caz, terapii dc specialitate;

¢) educaiie extracurriculard privind un stil de viaia sanatos, pentru prevenirea §i combaterea
consumului de droguri, alcool, tutun, prevenirea bolilor transmisibile, pentru dezvoltarea
abilitatilor peniru ¢ viafa independenta, educatie civicd, educatie sexuald;

d) consiliere/orientare vocalionald, facilitarca accesului la cursuri de formarefreconversie
profesionals, facilitarea accesului la un loc de muncé;

¢) facilitarea accesulul 1a servicii medicale;

f) suport pentru procurarca actelor de identitate, daci este cazul;

g} alte activitati care contribuie la reinsertia Tn familie 5i in comunitale a beneficiarilor.



Beneficiarii CUPFA = MR primesc o alimentatie adeovats neveilor si echilibrati caloric — 3
mese /Zi.

C. INCETAREA SERVICIILOR

Tncetarea serviciilor se realizeazi la cererea beneliciariler, precum gi in alte conditii cunoscute

si acceptate de accstia.

Beneficiarii sunt gizduiti si primese servicii in centrul rezidential pe perioada pe care o darese,

cu incadrare In pericada maxim admisa.’ ,

Principalele situatii in care centrul Inceteaza/sisteaza acordarea serviciilor calre beneficiar pe o
anumilll perioadd de timp pot i '

1.t cazul pardsirii centrului de ciitre beneficiar prin proprie vointi;

in caz de internare in spital, in baza recomandirilor medicale;

in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau programe

de recuperare/reabilitare functionald san de integrare/reintegrare sociali pe perioada

delerminat;

4. in cazuri de for{d majora (cataclisme naturale, ingendii, aparitia unui focar de infeciie,
sistarca licentei de funciionare a centrului etc.) centrul stabileste, impreuni cu beneficiarul
si serviciul public de asistentd social pe a carej raza teritoriald Tsi are sediul centrul, modul
de solufionare a situatiei ficcdrui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe
perioadd determinati ctc.);

5. incaz de deccs al beneficiarului;

6. W cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvul care face incompatibila
gézduirca acestuia in centru In condifil de securitate pentru el pentry ceilulli beneficiari
sau pentru personalul centrului;

7. cand nu se mai respectd clauzele contractuale de citre beneficiar.

In silualia ncalcdrii de ctre beneficiar a prevederilor prezentului regulament si a celor
prevazute In contractul de servicil, seful complexului, Tupreund cu seful biroulni CUPFA $i
personalul de specialitale din centru, pe baza aspectelor constate in registrele interne, notifica
beneficiarul asupra comportamentului avut cu avertisment scris.

Beneficiarii catc Incalci in mod repetat prevederile prezentului regulament ( au 2

avertismente), sunt excusi din centru, la propuncrea sefului'de complex si setului de birou.

Gravitatea faplelor beneficiarilor poate conduce la excluderea din centru, 1a prima abaterc.,

L

ARTICOLUL 7
Activitafi si functit

Centrul dc Urgentd pentru Persoane fira Adiipost ( dénumit in continvarc C.UP.F.A ) este
organizat astfel: Centrul de Urgenld pentru Persoane fard Adapost — Modulul Rezidential { aflat
in coordonarea Directorului General Adjunct) acorda principalele servicii / activilali:

- Asigura cazare, hrana, echipamentul si cazarmamentul necesar,

- Tnsoleste/asigura spijin pentru transportul persoanelor fard addpost cu probleme grave de sanatate
la spitalele de urgentd pentru rezolvarea neveilor medicale prioritare;

- Stabilegle idenlilales persoanei amnezice sau cu probleme de sindtate mentald (fard & avea
tulburdri mentale grave), adresdndu-se In acest sens Direciiei Generale de Evidentd [nformatizati
a Persoanci;

- Sprijind asistatul In procurarea documentelor de identitate picrdute sau furate, prin interventie
la D.G.E.LP.;



- In colaborare cu Serviciile de Autoritate Tutelard din cadrul primariilor, sprijind perscana
asistatd in a i se stabili un reprezentant legal, cdnd acest lucru este necesar pentru reprezentarea
intereselor sale; l

- In colaborare cu Serviciul Rezidential Adulii din cadrul D.G.A.S.P.C. — Sector 1, sprijina
asistatul in intocmirea dosarului s&u de internare intr-o institutie dc asisten{a sociala sau inslitutie
de protectie speciald, in functie de vérsta sau gradul de dependentd al acestula;

- informare gi consiliere privind drepturilc sociale, promovarea insertiei/reisertiei familiale,
reluarea contactelor sociale;

- consiliere psihologied si, dupé caz, terapii de specialitate;

- educalis extracuriculard privind un stil de viata sanatos, pentru prevenirea si combaterea
consumului de droguri, alcool, tutun; prevenirea bolilor transmisibile, pentru dezvoltarea
abilitatilor pentru o viatd independenta, educatie civici, educatie sexuald;

- consiliere/orientare vocationals, facililarea accesului la cursuri de formarefreconversie
profesionald, fucilitarea accosului la un loc de muncd;

- facilitarea accesului la servicii medicale;

- suport pentru procurarea actelor de identitate, dacé este cazul;

- alte activitati care contribuie la reinsertia in familic §i In comunitate a beneficiarilor,

- respectd standardele minime de calitate stabilite pentru centrele rezidentiale pentru persoanele
tara adapost.

Beneficiatii serviciilor sociale acordate in Centrul de Urgentd pentru Persoane fara
Adaposi — Modulul Rezidential sunt: |
- Persosue care suferd de boli cronice netransmisibilc;
- Persoane care prezintd handicap fizic,
- Persoane cu tulburdri (fird a fi grave) de sindtate mentald, persoane amnczice, traumatizate,
alungate sau fugitc de la domiciliu

Conditiile de ncces/admitere Tn centru sunt urméatoarele:

Acte necesare:
- Cerere din partea solicitantului sau reprezentantului legal {tutore, curator);
- Cartea de identitate a posibilului beneficiar, precum si dacs este cazul, ciirlile de identitate ale
copiilor, in cazul in care posibilul beneficiar nu are act de identitate, personalul centrului face
demersurile in vederea identificarii ultimei adrese de domiciliu ;
- Ultimul talon de pensie daca este cazul.

Accesul beneficiarilor in Centrul rezidential sc face in baza Dispozitiei Directorului
General ul D.G.A.S.P.C. Scctorului 1 semnati in baza unor acte obligatorii ce atesta situatia socio-
medicala a beneficiarului.

Pericada de sedere in cadrul centrului este determinats, de pana la 2 ani, in functic de
siluatia particulard a fiecarui beneficiar si in raport cu nevoile individuale ale acestuia.

La momentul internirii s¢ inregistreazii internarea in Registrul de evidents, se aduce la
cunostinid reprezentantilor legali / beneficiarilor (dupd caz) ROV —ul, Carla drepluilot
beneficiarului si se semneazd Contractul de servieii,

Contractul de servicii se incheie pe o perioada de 1 an, cu posibilitatea de prelungire de
pdnd la | an prin act aditional. ;

Conditii de Tncetare a serviciilor:



Beneficiarii sunl gazduiti st primese servicii in centrul rezidential pe pericady pe care o
doresc, cu incadrare Tn perioada maxima admisa, cu exceptia situatiilor special prevazute de lege
sau & celor stipulate in procedura de icsire san in contractul de servicii.

Principalele situafii in care centrul inceleuzd/sisteazd acordarea serviciilor eatre beneficiar
pe 0 anwnitd perioada de timp pot 1i;

- In cazul parasirii centrului de catre beneficiar prin proprie vointa:

- in caz de inlernare in spital, in baza reecomandarilor medicale;

- In caz de transfer Intr-un alt centrw/institutie, in scopul efectudirii unor terapii sau programe de
recuperare/reabilitare funciionala sau de integrare/reintegrare sociald pc perioada determinaii;

- in cazuri de for{3 majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de lnfectie, sistarea
licentei de functionare a centrului, et¢.) centrul stabileste, impreuns cu beneficiarul si serviciul
public de asistenta sociald pe a crei raza teritoriald iyl are sediul centrul, modul de solufionarc a
situatiei fiecdrui beneficiar {transter in all centru, revenire in familie pe perioada determinati,
etc.);

- In caz de deces al beneficiarulvi;

- in cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat care face incompatibili gizduires
acestuia in centru in conditii de sceuritate pentru el, peniru ceilalti beneficiari sau pentru
personalul centrului; ‘

- cénd nu se mai respectd clauzele conlracluale de citre beneficiar.

ARTICOLIJL 8
Structura organizatorici, numirul de posturi i categoriile de personal

(1) Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii Odai - CUPFA "functioneazi cu un numar
de 29 (otal personal, din care :

;m - ‘ Nr.posturi

Sef Birou C.U.P.F.A. L

| Infirmiere ]

" Asistent medical - > |
Muncitor calificat (Bucatar) 2

Lacatus mecanic - I‘
Muncitor necalificat (ajutor bucatar) 2

' Supraveghetor noapte l 7
Spalatoreasa ] I -
Muncitor necalificat (Ingrijitor) 2




ARTICOLUL 9
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poale fi:
a) sef de birou;

(2) Atribugiile personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si cpn[rolul activitatilor desfasurate de personalul serviciului
si propune prganului competent sanctiuni disciplinare pentru salariajii care nu igi indeplinesc In
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii ete.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitalea serviciului social, stadiul implementarii
obicetivelor si intocmeste informaéri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i perfecfionare;

d) colaboreazi cu aite centre/alli [urnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societétii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatﬁtvirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitayli serviciilor, precum gi pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

e) Tntocmeyle raporiul anual de activitate;

f) asiguri buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numérujui de
personal;

h} desfscard activitdil pentru promovaréa imaginii centrului in comunitate;

i) ia in vonsiderare si analizeaza orice sesizare carc 1i cste adresats, referitoare la incélcdri ale
drepturilor benelciarilor Ta cadrul serviciului pe care il conduce;

J) raspunde de calitatca activitajilor desfasucate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care s conduci la imbundétitirea acestor activilili sau,
dupi caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentulul
de organizare si funcfionare;

I} reprevintd serviciul Tn relatiile cu furnizorul de servicii sociale gi, dupd caz, cu autoritatile §i
institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din tara si din striinitate, precum §i in justitie;
m) asigura comunicarea §i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd soclald de la
nivelul primariei $1 de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale st organizatii ale socictitii

civile active in comunilate, in folosul beneficiarilor;



n) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostingd atdl personalului, cal si beneliciarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si fundiionare;

o) alte atribufii previzute In standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ccupd prin concurs sau, dupé caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparca functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistep;é sociald gi sociclogie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomi de licentd al
invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al sliinjelor administrative, cu

experientd de minimum 5 ani in domeninl servigiilor sociale.

(5) Sunctionarea disciplinari sau eliberarca din funcfie a conducitorilor institutiei se fuce in

condijiile legii.

ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar

{1) Personalul de specialitate poate

a) asistent medical generalist (325901),

b} asistent social (263501);

¢) infirmierd (5332103);

¢) nedie de medicind de Tamilie (221108);
) psiholog (263411);

(2} Atributii ale personalului de specialitate: '

a) asigurl derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile §i a prezentului regulament;
b) colaborcazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identiticarii de resurse
etc.;
c) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitale;
d} sesizeazd conducerii centrului situagii care pun in pericol siguranta beneficiarulul, situaili de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament ete.;
€) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
f) face propuncri de Imbunatatire a activitafii in vederea cregterit calitifii serviciului §i respectirii
legislatiel; ' ;
g) alte atributii previzute In standardul minim de calitate aplicabil.

|

ARTICQLUL 11
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

10



Personalului administrativ asigurd activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare,

mentenanta, achizitii etc. §i poate fi:

a) administrator- verifica zilnic starea cladirilor in exterior/interior si anexele luand masurile
necesare pentru remedierea fisurilor, deteriorarilor etc. anuntand seful de centru (referat SCris);
- verifica calitatea lucrarilor de infretinere;
verifica starea instalatiilor, echipamentelor si a sistemului de iluminat;
verifica zilnic starea instalatiilor si a modului de furnizare cu apa si celelalte utilitati;

monitorizeaza sfectuarea corectaa operatiilor de dezinscetic-deratizare si completeaza
lisa respectiva;
-verifica zilnic starea de curatenic a containerelor si a locului de depozitat gunoiul si descurilor

rezultate din activilatea de ingrijire;
verifica modul in care se face depozitarea materiilor prime si a altor materiale;
- asigura verificarca metrologica a cantarelor;
- arhiveaza loate fisele HACCP primite lunar de la perwonalul responsabil cu monitorizarca acestoia;
- urmareste sa fi¢ respectate de catrc personal procedurile si instructiunile de lucru;
- raspunde de gestionarea si [unctionarea mijloacelor fixe aflate atat in folosinta personalului de deservire

cal si in gestiunea proprie;

-are in subardine personalul de intretinere si bucatarie;
- supravegheaza si raspunde dc realizarea sarcinilor privind i 1g1cna din exteriorul si interiorul institutiei;
intocmeste pentru {lecare angajat fisa de protectie a muncii;
intocmeste necesarul de echipamente si mijloace materiale necesare prevenirii incendiilor si accidentclor
dc munea;
-verifica prezenta cfectiva a personalului la serviciu, prestarea integrala a programului de munca si vizeaza
impreuna cu seful unitatli condica de prezenta;
-raspunde de pastrarea si gestionarea patrimoniului unitatii;
- raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor privind paza unitatii si linistea beneficiarilor;

- intocmeste impreuna cu magazinerul neccsarul lunar de materii prime si materiale, pentru ca acestea sa fie
achizitionate la timp;
-intocmeste impreuna cu magazinerul si seful de centru meniul zilnic al beneficiarilor;
-intocmeste lista zilnica de alimente ce urmeaza a fi eliberale din magazie, conform meniului stabilit;
-intocmeste impreuna cu cabinetul medical graficul lunar de lucru pentru personalul care lucreaza in ture si
personglului pe care il are in subordine;
-intoemeste lunar foaia de pontaj pentru intregul personal al unitatii;
~stabileste lunar consumul si stocul carburantilor pentru centrala termica;
-face prepuneri pentru imbunatatirea activitatii salariatiilor cu sanctionarea acestora
pentru abateri disciplinare;
- sc asigura ca alimentele date pentru consumul zilnic sunt pastratc conform normelor igienico-
sanilare in vigoar.

b) magaziner - efectueaza receptia materiilor prime (alimentele si bunurile achizitionate
Lebuie verificate cantitativ si calitativ);

- verifica temperatura unor materii prime la receptie (pentru produsele care necesita refrigerare sau
congelare, prin introducerea termomelrului cu sonda) si completcaza fisa de receptie
cnrespunzatoarc;
- completeara zilnic fisa de inregistrare a temperaturii si UR aer din depozile;
- verifica caracteristile organocleptice { aspect, gust, miros, culoare) ale materiei prime conform
instructiunilor si, daca acestea nu corespund, declara produsele respeetive ca fiind neconforme si
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nu le reeeptioncaza sau daca acestea au fost deja receptionate le scoate din uz si le returneaza
furnizorului care, in ambele cazuri are obligatia de a le inlocui;
- accepta si depozileaza materia prima daca totul este in regula, si o refuza atunci cand aceasta nu
corespunde, din punct de vedere: a sigurantel alimentare, a comenzilor elecluale, in baza
referatului lunar de necesitate, a termenulut de valabilitate, 4 perisabilitatii, etc.
- verifica documentele insotitoars (certificat sunitar-veterinar, factura,ete);
- verifica daca furnizorul este pe lista fumizorilor acceptati;
- verifica termenul de valabilitate, etichetarea, ambalarea materiilor prime;
- verifica temperatura mijlocului de transport;
- depoziteaza rapid (cca 10 min) carnurile refmoerdle sau congelate la temperatura
corespunzatoarc;
- tine evidenta intrarilor si iesirilor din depozite, frigidere congelatoare si va face rotatia stocurilar;
- se ingrijeste ca documentele de primire sa fie predatc a doua zi la contabilitate, pentru
inregisirarea lor;
- scodle muteriile prime din depozite in functic de comenzi (elibereaza alimente din magazie pe
baza ,listei zilnice de alimentc,, intocmita in dublu exemplar si aprobata de persoanele de drept,
iar restul materialclor pe baza bonurilor de consum);
- inregistreaza in fisele operative ale gestiunii dupa documentele primite (facturi, avize de
expeditie, procese-verbale);
- intocmeste si raspunde de cxactitatea datelor de inregistrare din N.LR., din tisele de magazie sau
stocurile intocmite lunar;
- inregistreaza zilnic eliberarea de alimente si bunuti, pe semnatura, dupa foile de alimente si
bunuri, in fisele operative ale magaziei;
- comunica in sctis, in termen de 24 ore din momentul censtatarii, serviciului contabilitate
plusurile si minusurile in gestiune, daca are alimente depreciate, distruse ori sustrase;
-intocmeste  saptamanal si lunar necesarul de ulimente si materiale, colaborand cu
administratorul, caruia i sc subordoneaza din punct de vedere al activitatii;
-nu primeste si nu elibereaza din gestiune bunuri fars a fi insotite de documente legale;
-informeaza administratorul asupra stocului si specimenului de produs, asupra necesurului,
delicientelor, in termeni utili si opottuni achizitionarii;
-confrunta lunar / ori de cate ori este nevoic Fiscle analitice contabilului desemnat (din cadrul
DGASPC) pentru verificare / punere de acord si solicita sprijinul acestuia (daca este cazul);
-participa activ la inventarierea valorilor materiale pe care le gestioneaza / administrcaza si are
obligatia de a justifica si raspunde de neregulile ce se constata (atunci cand situatia o impune};
- ajuta la aprovizionarea unitatii (propuneri si sugestii);
c) ingrijitoare
- intreting un climat placut la locul de munea si in relatiile‘inter-pcrsonalc, cvita conflictele si nu
alimenteaza starile conflictuale
- efectueaza zilnic curatenia in scctorul repartizat in conditii corespunzatoare
- ajuta infitmicra la imbaierea beneficiarilor bolnavi si o decedatilor
- matura / aspira si spala holul, scara pavilionului de locuit al beneficiarilor o de cate ori este nevoie
{cel putin o data pe zi), pentru a indeparta urmele lasate de noroiul depus ea urmare a intemperiilar
- va conduce la cabineiul medical,apoi se va ocupa de igienizarea corporala si vestimentara si chiar deparazita
- asigura igicna paturilor si schimbu lenjeria beneficiarilor ori de cite ori este nevoie
- curata si dezinfecteaza zilnic baile si W.C —urile cu materiale si ustensile folosite numal in aceste
scopuri;
- efectueaza cu avizul cadrului medical sau auxiliar sanitar aerisirea camerelor;
- ajuta la mobilizarca beneliciarilor;
- ndopta o atitudine de intelegere, sprijin maoral si respect fata de balnavi;
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- urmareste activitatca beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintimpina eventualele
conflicte ce se pot ivi intre bolnavi;,

d) spalitoreasd - triaza rufele murdare dupa criteriile: culoare , destinatic, grad de murdarie;-
pune rufele [z inmuiat inainte de spalare, asigurand o cat mai buna spalare si dezinfectie a acestora;
- va asigura pastrarea lucrurilor personale ale beneficiarilor;

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

- foloseste judicios materialele primite pentru spalat si dezinfectat, precum si utilajele, respectand
Instructiunile de folosire a lor s normele de protectie & muncii;

- executa, menline si raspunde de conditiile igienico-sanitare din incinta spalatoriei;

- utilizeaza corect echipamentele de munca gi echipamentele de transport si se ingrijesie de buna
functionare si utilizare a aparaturii din dotare;

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

- ruspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuvin penttru
intretinerea tuturor obiectelor, mijloacclor pe care le toloseste, precum si de repercursiunile
datorate remedierii deficientelor;

- foloseste utilajcle de specialitate din sectorul sau de activitatc, (masina de spalat, uscator, etc.)
cu responsabilitate, dupa insusirea instructiunilor de [olosire si dupa cuncasterea modalitatilor de
functionare a aceslora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pot interveni in
manevrarea si folosirea acestor utilaje;

- nu paraseste locul de munca mai gles cand utilajelc sunt in functiune, pentru a avea posibilitatea
sa le opreasea in caz de defectiune si pentru prevenirea eventualelor accidente;

- va aduce la cunostinta administratorului iar daca acesta lipseste din unitate, sefului de complex,
orice deficienta care apare in scctorul sau de activitate, sau alla situatie care ar pune in pericol
unitatea sau securitalea beneficiarilor unitatii;

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatea sub influenta
acestlora;

- este interzis accesul persoanclor neautorizate in incinta spatiului amenajat in acest sens si / sau
stationarea nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatorie;

- preda rufele curate [a lenjereussa pe baza de bon / caict;

- in timpul programului de lucru, tinula vestimentara este ingrijita, iar purtarea halatului /
echipamentului de protectie si a ecusonului, sunt obligatorii;

- asigura circuitul rufelor in spalatorie, respectand conditiile igienico-sanilare corespunzatoarc

- trateaza cu respect, buna credinta si intelegere beneficiarul si nu abuzeaza fizic, psihic sau moral de starca
- comportamentul, comunicarea si calilatea serviciilor cu beneficiarii si apartinatorii trebuie sa se
caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect si limbaj civilizat, avand o atitudine
principiala fata de acestia;

- toate actiunile si sarcinile pe care le inteprinde sunt numai in interesul beneficiarului;

- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialclor si echipamentelor pe care le are in primire |
a evita avarierca, distrugerea sau pierderea lor si le pasireaza /depoziteaza pe acestea in locurile stabilite:
- raspundle solitar de tot inventarul din sectorul sau de activitate;

- depoziteaza in locuri sigure substantele sau obiectele periculoase.

¢ ) muncitor calificat bucatar - {si organizcaza locul de munca, respectand cerintele igienico-
sanitare, procesu! tehnologic si masurile de protectia muneii

- colaboreaza cu colegii de schimb / tura si se asigura-ca ajutorul de bueatar isi indeplineste corect
sarcinile de serviciu;

- urmareste comportamentul personalului din bucatarie pe tot parcursul zilei de lucru, pe care il
indruma si supravegheaza in aclivitalea pe care o desfasoara;

- zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in frigider;
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- urmareste starca de igiena si echipamentul de protectie, atat al sau, cat si al persvnalului care
lucrcaza in bucatarie, pe tot parcursul zilei de lucru;

-urmareste modul in care se respecta manipularea igienica a materiilor prime si a produselor finite;
- intretine un climat placut la locul de munca si in relatiile'inter-personale, evita conflictcle si nu
alimenteaza starile conflictuale;

- trebuie sa cunoasca si sa poata exploata utilajcle maderne tinand cont de securitatea muncii, sa
poala utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamente necesare in procesul de realizare
d preparatelor culinare; :

- cunoaste si respecta termenii de pastrare a preduselor alimentare;

- masoara temperatura preparatelor cu lermometrul sonda si completeaza fisa corespunzatoare:;

- raspunde pentru respeclarea standardelor de calitate a preparatclor realizate si respeclarea
termenelor de executie a acestora;

- pasiteaza in bune conditii ustensilele si aparatura;

- utilizeaza resursele cxistente exclusiv in interesul centrului;

- verificu lemperutura preparatclor la servire;

- prepara si distribuie mancarea la timp, conform_programului de masa;

- urmareste elecluarea corecta a igienizarii ecchipamentelor si bucatariei:

- verifica efectuarca corecta a spalarii / dezinfectarii vaselor si a veselei:

- urmareste starea de curatenie a suprafeteler de lucru si a pardosclilor pe tot parcursul zilei de
lucru;

- verifica evacuarea gunoiului din bucatarie pentru a nu se acumula;

- urmareste aplicarea masurilor de prevenire a contaminarii incrucisate pe tot timpul procesului de
prepararc a alimentelor;

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

- pastreaza la frigider toate probele din alimentele consumate timp de 36 - 48 ore, pentru a sc cvita
{ preveni toxiinfectiile alimentare; |

- produsele alimentare ce nu corespund organoleptic vor i ecoase imediat din uz cu acordul
administratorului, magazinerului, asistentului medical si a scfului de birow;

f ) muncitor calificat — lacatus mecanic - executa curatenia in sectorul sau de activitate:

- verifica si ja masurile ce se cuvin pentru remedierea deficientelor;

- in timpul programului de lucru tinuta vestimentara este ingrijita iar purtarea halatului de proteotic
{salopetei) este obligatoric;

- foloseste numai in interes de serviciu obiectele, sculele si aparatele ce se gasesc in inventarul sau;
- cunoaste regulile de pastrare si transportare a materialelor pe care le foloseste in activitatea pe
care o desfasoara;

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de uctivitate, cu responsabilitate, dupa insusirca
instructiunilor de folosire si dupa cunodsterea modalitatilor de functionare a acestora, pentru a
preveni eventualele accidenie si incidente care pot interveni in manevrarca si folosirea acestor
utilaje; !

- raspunde solidar de tot inventarul din scctorul sau de activitate, ia masurile ce se cuvin pentru
intretinerea acestor obiecte, sculc, aparate, etc., precum si de repercursiunile datorate remedierii
deficientelor;

- foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile teasate;

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

- nu consuma bauturi alcoolice in impul programului si nu isi desfasoara activitatea sub influcnta
acestora;

'
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- comportamentu!, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul s1 beneliciarii, trebuie sa sc
caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respeet, limbaj civilizat;

- respecta regulamentul de ordine interioara si R.O.F al unitatii;

- participa la informarile, sedintele, organizale de conducerea unitatii carc au ca obiectiv:
cunoasterea si respectarea standardelor si manualului de proceduri al unitatii, cunoasterea
normelor de P.S.I 51 S8M, elc.,; ‘

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

- executa lucrari de lacatuserie specifice si intretinere in exploatare, dupa cum urmeaza:

repara / schimba broaste la usi

schimba yale w

confectioneaza chei

uns, gresat balamale usi si ferestre

inlocuit, schimbat si chituit geam tras

confeclionat si montat pancuri indicatoare

lucrarile trebuie sa fie executate calitativ si in termen util

exceuta lucrari de sudura electrica

repara si intreting instalatiile sanitare, precum si celelalte instalatii din dotare
-desfasoara si uctivilati administrativ-gospodaresti (atunci cand nu are de efectuat lucrari specifice
postului} '

- g3 utilizeze corect echipamentele de munci si echipamentcle de transport

- sa isi insugescd i 84 respecte prevederile legislatiei din demeniul securitayii si sénathtii in muncé
s1 masurile de aplicarea accstora

- 54 aduch lu cunpstinta conducitorului locului de muned si/ sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand

g) muncitor necalificat ajutor bueatar

YYVYVVYVYVYVYY

- accesul in sala de lucru se va face numai dupa imbracarea echipamentului de protectie curat si steril si
eventual, dezinfectarea incaltamintei;

- ajula bucatarul la prepararea hranei;

- efectusaza igicnizari ale spatiilor, cchipamentelor si ustensilelor de lucru, la sfarsitul schimbului
si completeaza fiscle corespunzatoare;

- manipulcaza materialele, materia 'prima, si utilajele/ ustensilele care se afla in incinta bucatariei,
conlorm cerintelor, muncitorilor calificati din acest sector de activitate (bucatar);

- isi destasoara aclivilalea sub indrumarca si supravegherea, bucatarului si/ sau in lipsa acestuia
sub indrumarea si supravegherea administratorului sau personalului medico-sanitar (asistent
medical);

- spala si dezinfecteaza oua si completeaza fisele corespunzatoare, pe care le preda la sfarsitul lunii
adminisiratorului; ‘

- mentine starea de curalenie a spatiilor de lucru si anexelot:

- mentine starea de curatenie a echipamentelor si ustensilclor de lucru si cunoaste instructiunile si
modalitatile de folosire ale acestora;

- mentine starca de¢ igiena personala si a echipamentului de protectie corespunzatoare pe tot
parcursul zilei;

- manipuleaza igienic materiile prime, semipreparatele si produsele finite;

- cunoaste pericolele, sursele de conlaminare, conditiife de inmultire a microorganismelor si
metodele de prevenire a lor;

- materiile prime, semipreparatele si produsele finite le va separa fizic sau va avea grija ca acestea
sa nu fie prezente in acelasi timp in acelasi spatiu fizic;

- ajuta la transportul alimentelor de la magazie la bucatarie;
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- respecla orarul minutat afisat, pentry evitarca contaminarilor incrucisate;

- respecta toate regulile si instructivnilc afisate la locul de munca;

- respecta retetele, procedurile $i instructiunile de lucry;

- respecta regulile de igicna si comportament;

- scoate obligatoriu echipamentul de protectie inainte de intrarca in cabina W.C., spala si
dezinfecteaza mainile la esire; ‘

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

- informeaza bucatarul sau administratorul despre problemele apatute in sectorul sau de activitate;
- declara boliie san simptomele unor boli cu transmitere alimentara pe care le detine sau detinut
{istoricul belii); *

- nu va depozita in gcelasi dulap haincle de strada cu echipamentul de lucru;

- interzice accesul personalului neproductiv suu a vizitatarilor fara aprobarea sefului de centru si
fara cchipamentul de protectie corespunzator;

- participa la instruiri legale de siguranta alimentelor;

- Isi insuseste notiuni legale de sistemul HACCP si siguranta alimentelor;

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

- respeeta prevederile regulamentului de ordine interioara al unitatii:

- creeaza 0 atmosfera placuta in sala de mese comunicand cu beneficiarele, raspunzand la orice
intrebare care l¢ este pusa de acestea;

- raspunde sclidar de tot inventarul din scctorul sau de activitate;

- respecta si cunoaste standardele in vigoare / manualul de proceduri al unitatii, in activitatca pe
care o indeplineste; '

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

h) tamplar

- execula curalenia in seclorul sau de activitate;

~ verifica si ia masurile ce s¢ cuvin pentru remedierea deficientelor ;

- confectioneaza obiecte de tamplarie la cererea beneficiarilor in limita materiei prime{lemn), de
care dispune, numai cu aprobarea conducerii; .

- in timpul programului de lucru linuts vestimentara este Ingrijita iar purtarca halatului de protectie
(salopetei) este obligatorie; ‘

- foloseste numai in interes de serviciu obiectele, sculcle si aparatele ce se gasesc in inventarul sau;
- cuncaste regulile de pastrare si transportarc a materialclor pe care le folosesic in activitatea pe
care o destasoara;

- foloseste utilajele de specialitate din sectotul sau de activitate, cu responsabilitate, dupa insusirca
instructiunilor de folosire si dupa cunocasterea modalitatilor de functionare a acestora, pentru a
preveni eventualele accidente si incidente care pot inferveni in manevrarea si folosirea acestor
utilaje;

- raspunde sclidar de tot inventarul din scctorul sau de activitate, ia masurile ce se¢ cuvin pentru
intretinerea acestor obiecte, sculc, aparate, etc., precum si de repercursiunile datorate remedierii
deficientelor;

- toloseste la maximum timpu! de lucru zilnic, executand activitatile trasate;

- regpeceta seerctul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea din unitate si indeplineste si
alte sarcini indicule de conducerea unitatii sub rezerva legalitatii lor;

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatca sub influenta
acestora;

- compartamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si beneficiarii, trebuie sa se
caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizal;

- respecta regulamentul de ordine interioara si R.O.F al uniratii;
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- participa la informarile, sedintele, organizate de conducerea unitatii care au ca obicctiv:
cuncasterea si respectarea standardelor si manualului de proceduri al unitatii, cunoasterea
normelor de P.S.1 51 SSM, ele.,; ,

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

- desfasoara si activilati administrativ-gospodaresti (atunci cand nu are de efectuat lucrari specifice
postulul)

- ¢ ulilizeze corect echipamentele de munca si cchipamentele de transport

- sa 151 Insuseascy i sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitfii i s@n#itdgii In runca
si masurile de aplicarea acestora

- 54 aducd la cunostinia conducatorului locului de muncé §i / sau angajatorului accidentele suferitc
de propria persoané.

ARTICOLUL 12
Finaniarea centrului

(1)in cstimarea bugetului de venituri §i cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale &el putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

{2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) bugetul local a! judetului, respectiv al municipiului Bucuresti:

b) bugetele locale ale comunelor, oragelor si municipiilor, respectiv bugetele locale ale sectoarclor
municipiului Bucuresti; dl bugctul de stat;

¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelar fizive ori juridice din tara §i din
striiiniitate;

f) fonduri externe rambursabile §i nerambursabile;

g) alie surse dec finantare, In conformitate cu legislatia in vigoare.

Intocmit,
Luciana Radu
Sef birau

Director general adjunct,
NICOLETA MIOARA YOICU
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

COMPLEXUL SOCIAL DE SERVICII “ODAI”




ARTICOLUL 1
Delinitie

(1) Regulamentul de organizare si funcionare este un document propriu al serviciului social ,,
Complexul Social de Servicii *Odai”, aprobat prin aceeasl hotirire prin care a {ost infiintat,
in vederea asiguririi funcfiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile i a asiguriirii accesului persounclor beneficiare la informatii privind condifiile de
admitere, serviciile oferite etc. Serviciul social — Complexul Social de Servicii “Odai”, este
infintat prin Hotararea Consiliului Local al Sectorulul 1, Bucuresti, Nr. 40938/02.12.2004 s
{unctioneaza in subordinea Directiei Generale de Asistenta Sociala s Frotectia Copiluly
Sectorul 1 Bucuresti, e

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligaterii atit pentru persoanele be neficiare, cdt
§i pentru angajatii centrului gi, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2
Identificarea servicinlui social

Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii “0dai”, cod serviciu social 8730 CR-V_4
cste infiinfat 51 administrat de furizorul D.G.ASP.C. Scctor 1Bucurest, acreditat conform
Certificatului de acreditare serie AF Ny (01199/03.07.2014, CUT - 1 3318810, detine Licenta
de functionare provizoric nr.2241/15 .10.2019, sediul in Sos Odai, nr.10, nr.3-5, sector 1.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciulni social

Scopul serviciului social * COMPLEXUL SOCIAT, DE SERVICII ODAI”

1. Protgjarca si acordarea de servicii socio-medicale compicte beneficiarilor ,conform
urmatearelor principii:

- acordarea unei Ingrijid individualizate si personalizate

- asigurarea protectiei pc o perioada nedeterminata

- garantarea si respectarea drepturilor beneficiarului

- informarea corecta a benefictarului/reprezentantului legal/conventional in ceea ce
priveste institutiile din comunitate la care au acces,

Complexul Social de Servicii “Odai” este coordonat de Ditectorul General Adjunct al
D.G.A.S.P.C sectorul 1.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintarc, organizare st functionare

(1) Serviciul social Complexul Social de Servicii “Odai” functioncazd cu regfiectarca

prevederilor cadrului general de organizare §1 functionare a serviciilor sociale. reglefheniat de
Legea nr, 292/2011, cu modificarile ulterioare. Legea nr.17/2000 . republicata, ¢u me dificarile
si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeiulug;

b
v

{2) Standard minim de calilate aplicabil: ORDINUL 28/15 92 2019




i

{3) Serviciul sccial- Complexul Social de Servicii “Odiii”, esle infintat prin Hotérérea
Consiliului Local al Sectorului 1, Bucuresti . Nr. 40938/02.12.2004, si functioneaza in
subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociali gi Protectia Copilului Sector | Bucuresti.

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordiirii serviciului social

(1) Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii *Qdai” se organizeazd §i funcfioneazéa
cu respectarea principiilor generale care guverncazi sistemul national de asisten{d sociald,
precun si a principiilor specifice carc stau la baza acordérii serviciilor sociale previzute in
legislagia specifica, in conventiile internajionale ratificate prin lege §i In celelalte acte
internationale in niaterie la care Romania este parte, precum si fn standardele minime de
calitate aplicabile. 1
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul ,, Complexului
Social de Servicii “Odai”

a) respectarea i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea dreplurilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea
dc sanse si tratament, participarca egald, autodeterminarea, autonomia §i demnitalea personala
si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

¢) asistarea persoanclor fird capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol st statut social, prin incadrarea in unilaie 2
unui personal mixt,

) ascultarea opinici persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {inandu-sc cont,
dupi caz, de vérsta si de gradul siu de maturitale, de discerndimént si capacitate de exercifiu
h) facilitarea mentinetii relatiilor personale ale beneficiarului §i a contactelor directe, dupa
caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum §i cu alte persoane fafa de care accsia a
dezvoltat legaturt de atasament;

1) promovarca unui mode! familial de ingrijire a persounei beneliciare;

i) asigurarea unei ingrijiri individvalizate §1 personalizate a persoanci beneficiare;

k) preccuparca permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz,
in comunitate, pentru scurtarea pericadei de prestarc a serviciilor, in baza potentialului si
abilitdfilor persoanei beneficiare de a tréi independent;

1) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanclor beneficiare $i a implicdrii active a
acestora in solugionarea situafiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventli profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n} asigurarea confidentialitétii yi a eticii profesionale;

0} primordialitatea responsabilitafii persoanei, familici eu privire la dezvoltarea propriilor
capaciliiti de integrare sociala gi implicarca activd In solufionarea siwatiilor de dificultate cu
care s¢ pot confrunta la un moment dat; '

p) colaberarea centrului/unitatii cu serviciul public dc asistenii sociala.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor suciale

(1).Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Complexul Social de Servicii

- personae varstiice aflate in dificultate ,cave nu se afla in intretinerea unei famgli
persoane obligate la aceasta,potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
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(2).Cenditiile de acces/admiterc in centru sunt urmatoarele:
a) acte necesare;

-Uerere care sa contina solicitarea de servieii socidle

-Declaralie nolariala a solicitantului din care sa reiasa ca nu are copii sau intrelinatori legaliin
cazul in care acestia exista,trebuie sa prezinte o declaratie notariala cu motivele pentru care nu
pot ingrijii persoana varstnica sisa prezinte eventualele acte doveditoarc(nu este permis in
aceste centre accesul persoanclor care au contract de intretinere sau orice act juridic incheiat
intre parti din care sa rezulie fara echivoc Intentia de de a se oblige lu intretinere.deca in
conditiile suportarii costului mediu Junar al cheltuielilor stabilite de HCL sector Lde catre
apartinatori sau de cei obligate la intretinere. '

-Certificat medical din care sa rezulte ca s-au efectuat analizele medicale:R1I3W ,adeverinta ca
nu sufera de leziuni pulmonare test SIDA/HTY (pentru persoancle care nu au depasit suma 7
ani},coproparazitologic,adeverinta medicala din care sa rezulte ca nu sulera de boli infectio-
contagioase.

-In cazul in care starea de sanatwte 2 persoanel  varsinice nu  pernite  obiinerea
consimtamantului acesteia,pentru acordarea ingrijirilor in sistem residential. decizia se ia de
catre Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului sector 1_pentru persoancle
domiciliate pe raza sectorului 1.in baza anchetei sociale,si a recomandarilor medicale facute
de medicul de familie.prin consultarca si a medicului specialist,cu aceeplul rudelor de gradul
I ale persoanei respective,sau in lipsa acestora cu acceptul unui alt membru de familie.
-Adeverinta de venit impozabilact de stare maletial/financiara de la Circa/Administeatia
Financiara, Directia Taxe si Impozite Locale, |

~Copii ale actelor de identitate ale persoanci ce doreste internarea,si ale persoanclor obligate
la plata contributiei conform legii(sot,sotie copii,reprezentantul legal sau persoana obligaie 1a
intretinere in baza unor acte legale)-certificat de nastere,certificate de castorie hotarare de
divort,deces,dispozitie de tutela sau curatela acolo unde este cazul.ete.

-Adeverinta de venit a apartinatorilor si a membrilor familiel acestuia(necesarc la stabilirea
contributiei lunare de intretinere ce le revine acestora, confarm legii.

-liltimul talon de pensie

-Documente doveditoare a situatici locative(copie contractul casei propritate personala,copie
contract de vanzare cumparare,copie act de donatie,copie act de mostenire,copie contract de
inchiriere)-pentru dosarcle complete Serviciul Rezidential Adulti va intoemi un proiect de
dispozitic de aprobare sau respingere a acordarii serviciilor in sistem residential pe carc o va
inainta spre aprobare Primaruluj sectoruluj 1.

(3) Conditii de incetarc a serviciilor:

- la cererca beneficiarului care are capacitatea de discernamant sub semnatura { se solicita
beneficiaruluf sa indice in seris locul de domicil; v/rezidenta)

- la cererca reprezentantului legal al beneficiaruiui lipsit de discernamant si angajamentul
scris al accstuia cu privire la respeclarea obligatiei de. a asigura gazduirea, ingrijirea si
Intretinerea beneficiarului;

- transfer pe o perivada nedeterminata in alt centru de tip residential/alta nstitutic. lg gdiden
serisa a beneficiarului sau dupa caz a reprezentantului sau legal o sy
- in caz de deces

{4) Persoancle beneficiare de servicii sociale furnizale  ,, Complexul Sucig
“Odai” , au urmitoarele drepturi:



a) s li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe bazi de rasi,
sox, religie, opinie sau orice altd circumstanti personald ori sociala;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea scrviciilor sociale, respectiv la
luarca deciziilor privind interventia $ociald care li se aplici;
¢) si li se asigure pastrarea contidenjialititii asupra informatiilor fumizate §i primite;
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate att timp cdl se mentin conditiile
care au gencral situatia de dificultate;
e) si fic protejaii de lege stdl ei, cat si bunurile lor, atunci cénd nu au capacitate de cxereitiug
ﬂ si li se garanteze demnitatea, intimitatea §i respectarca vietii intime;

) s participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h] 53 li se respecle toate drepturlle speciale in siluatia In care sunt persoane cu dizabilitag;
i) s3 131 manifestc si si isi exercite liber oricntarile §i interesele culturale, etnice, rcligioase.
sexuale, conform legii;
j) si fie informati la zi, In mod complet §i accesibil, in formal clasic sau adaptat, despre
procedurile aplicate in centrul rezidential §i de a-gi putea exprima Iiber opiniile in legdtura cu
acestea.

(5) Persoanele beneficiarc de servicii sociale furnizatc in ,, Complexul Social de Servicii
“0dai” au urmitoarele obligafii:

a) sa tfurnizeze informatii cotecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
emnomu.a

b) si respecte regulamentul de ordine interni al furnizorului de servicii sociale {reguli de
comportament, program, persoanele de contact etc. %

¢) si contribuie, in conformitate cu legls]atla in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in funetic de tipnl serviciului si de sxtua;la or materiald;

d) s comunice orice modilicare Intervenitd in legdlued cu situatia lor personali;

&) sa nu paraseasca institutia fara acordul/ acceptul conducerii.

(6) Vizitarea beneficiarilor sau a Centrului se face cu respectarea urmatoarelor conditii:
|

1. Vizilarea bencficiarilor se face numai in conformitate cu programul Centrului . In
cazuri exceptionale, justificate de starea de sanatate a beneficiarului, s¢  poate accepta
accesul in unitate in afara programului , cu acordul sefului de  ceniru.

2. Vizitatorii rebuie foloseasca un  limbaj civilizat in relatiile cu personalul medico —
sanitar si sa dea curs indicatiilor acestuia.
3, Vizilatorii au obligatia de a respecta orcle de somn ,de masa, precum si nevoia de
liniste si odihna a bolnavilor internati .
. Vizitatorii nu vor perturba activitatea salariatilor in exercitarea atributiiler lor de

‘-el\lClU
5. Este interzisa forografierea sau filmarea beneficiarilor / salariatilor . fara acordul
conducerii D.GA.S.P.C sector 1.
6. Estc inlerzisa introducerea in Uhitate fara acordul medicului sau sau dupa caz al
asistentulul medical de serviciu de ;

- alimente .

- medicamente

Hste deasemenea strict interzis vizitatorilor / aparlinaiorilor 53  administreze
medicamente beneficiarilor internati in C.LA. Sf. Vasile,
7. Este strict inlerzisa introducerca in Centru de

- alcool,
- cutite , obiecle asoutite surse posibile de foc (brichete, lumindri cutnm@h S
» . . ~ (G \
chibrituri , flerbatoare etc) - oy

- aparatura electrica { rescuri, fler de calcat, fierbatoare s.am.d.....) (=8t @
8. In cazul i care vizitatorii refuza sa respecte prezentul regulament, asistenta | é«r



este obligatd si anunfe seful de Centru sau medicul eurant , iar la nevoic sa solicite
sprijinul personalului de pazi pentru evacuarea vizitatorilor din unitale.
9. Nerespectarea acestui regulament poate alrage dupa sine suspendarea  dreptului de

acces in eentru .

10. Vizitatorii isi asuma intrcaga raspundere [uta de eventualsle consecinic negative,
apurute ca urmare a nerespectarii prezentului Regulament,

ARTICOLUL 7
Activitati si funetii

Principalele functiile ale serviciului social ,, Com
urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale dc interes
urmétoarele activititi:

Plexul Social de Servicii “Odai” sunt

public general/local, prin asigurarea

A

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul tncheiat cu persoana beneficiari;

2. gazduire pe pericada nedeterminata;
3. Ingrijire personald permanenta:

4. echipament si cazarmament;

3. asistenta medicala si de specialitate.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor bencficiari, autoritifilor publice i
publicului larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmitoarclor

activitati

1. materiale informative;
2. vizite in centru pentru informare,

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si 2 unei imagini pozitive a acestora, de

promovare a drepturilor omului in general, precum si

de prevenire a situaiilor de dificultate in

care pol intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane
beneficiare, potrivit scoputui accstuia, prin asigurarea urmitoarelor activitifi:

1. excursii;

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

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitagic

S0

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor: &

2. realizarea de evaluiiri periodice a serviciilor prestate.

|

e) de adminijstrare a resurselor financiure, materiale si umane ale centruldi-prin

realizarea urmitoarelor activititi:



1. kinetoterapie;
2. socializare.

ARTICOLUL 8
Structura erganizatorici, numarul de posturi gi categoriilc de personal

(1) Servieiul social ,, Complexul Social de Servieii “Od#i” "luncjioneaza cu un numar de
147 total personal, din care:

[ Fum,lla Nr.posturi
Sct Centru *

qx.f Birou Administrativ

Asxbtent medual

Mun;ltbr necalificat(curte ) 7
Inormtor { curte ) i

1
1
‘16
2
Referent administrativ 2 |
Referent (administrator) 1
_Administraior ( casier) 1
Infirmiera 62
Ingrijitor 20
Ingrmtome » 1
l‘qnetoterupeut 1
| Mapaziner : B 2
Buudlar ‘ ' 7
" Ajulor bucatar 9
| Lucalusfmecanic ] 5
Elcamc‘an 2
"Tam plar 1
T,en]ercasa 2
Spalatoreas'l 2
5
5

(2) Raporiul angajat/beneficiar este de 1/3

ARTICOLUL 9
Personalul de conducere

(1) Personalul de conduccre poate fi:
a) Sef de centru;

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
a) asiguri coordonarea, ndrumarea gi controlul activitdfilor desfisurate de personalul
serviciului §i propune organului competent sanciiuni disciplinare pentru salariagii care nu Isi
indeplinese in mod corespunzitor ambutulc cu respectarca prevederilor legale din domeniul
furnizérii serviciilor sociale, codului muncii etc.;
b} elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul im
obisctivelor si intocmeste informiri pe care le prezinta furnizorului de servicii s
¢) pt opune pammparea personalulul de ﬁpeclahtate la pro gramele de instruire si




proprii de asigurare a caliti(ii serviciilor. precum §i pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa rispundi nevoilor persoanelor beneficiare;

¢} intoemeste raportul anual de activitate; |

f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului:

) propune fumnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice i a numarului
de personal;

h) desfasoara aclivitali pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

1) ia in considcrare si analizeazi orice scsizare care ii este adresats, referitoare la incilcir ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

1) réispunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalil din cadrul serviciului si dispune,
in limita competenfei, misuri de organizare care si conduc la imbuniitélirea acestor activitigi
sau, dupd caz, formuleazi propuneri in acest Serns;

k) organizeazi activitatea personalulyi $i asigurd respectarea timpului de lucru 8l a
regulamentului de organizare si functionare; ‘

) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii gociale i, dupa caz, cu auloritigile si
institutiile publice, cu persoanele fizice $i juridice din tard si din striiniitate, precum si in
Justitic;

m) asigurd comunicarea 51 colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala de
la nivelul primiriei si de la nivel judetean, cu alte institufii publice localc §i organizatii alc
societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor:

n) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunogtinf@ atdt personalului, car si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de o'rganizarf: §i funciionare;

o) alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Funetiile de conducere se otupl prin coneurs sav, dupa vaz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea funciici de conducere trebuie % fie absolventi cu diplomai de
invagamint superior in domeniul psihwlogic, asistentd sociala i sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale. sau absolventi cu diploma de licenid ai
inviitimantului superior in domeniul Juridie, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanclivnarea disciplinara sau eliberarea din funetie u conducdtorilor nstitujisi se face In
condifiile legii. :

ARTICOLUL 10 |
Personalul de specialitate de ingrijire §i asisten{a. Personal de specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate poate fi:

a) asistent medical generalist (325901),

b) asistent social (263501); ,
¢) infirmiera (532103);

d) kinetoterapeut (226403);

e) medic de medicina de fanilie (221108); ' e
f) pstholog (26341 1);

(2) Atribitii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derulures etupelor procosului de acordare a serviciilor sociale cu Tespe

prevederilor legii, a standardelor minime de calilate aplicabile si a prezentulut regulament;



b} colaboreazi cu specialigd din alte centre in vederea solutiondirii cazurilor: identificani de
resurse etc.;

¢) monitorizeazs respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazi conducerii centrului situalii care pun in pericol siguranta beneficlarulul, siluatii
de nerespeciare a prevederilor pr-.,zcnmlu:t regulament etc.;

¢) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

N [ue propuneri de Imbunatifirc a activitdfii in vederea cresterii calilfii serviciului si
lexpeutaru legislatiei;

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

ARTICOLUL 11
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Personalului administrativ asigurd activititile auxiliare scrviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizifii etc. §i poate fi
|

a) administrator / sef birou / referent administrativ

- verifica zilnic starea cladirilor in exterior/interior si anexele luand masurile necesare pentru
remedierea fisurilor, deteriorarilor etc. anuntand selul de centru (referat scris);

- verifica calitalea lucrarilor de infretinere;

- verifica starca instalatiilor, echipamentelor si a sistemului de iluminat;

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

- monitorizeasa elecluarea corecla a operatiilor de dezinsectie-deratizare si completeaza

fisa respectiva; '

- verifica zilnic statea de curatenie a containerelor si a locului de depozilal gunoiul si deseurilot
rezultate din activitatea de ingrijire; .

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

- asigura verificarea metrologiea a cantarelor;

- arhiveaza toate fisele HACCP primite lunar de la personalul responsabil cu moniterizarea
acestorsa;

- urmareste sa fie respectate de catre personal procedurile si instructiunile de lucru;

- raspunde de gestionarea si [unctionarea mijloacelor fixe aflate atat in folosinta personalului
de deservire cal si in gestiunca proprie;

- arc in subordine personalul de intretinere si bucatarie;

- supravegheaza si raspunde de realizarea sarcinilor privind igiena din exteriorul si interiorul
institutiei; '

- intocmeste pentru fiecare angajat fisa de protectie a muncii;

- intocmeste necesarul de echipamente si mijloace materiale necesare prevenirii incendiilor
si accidentelor de munca;

- verifica preventd efectiva 4 personalulul la serviciu, prestarea integrala a programului
de munca si vizeaza impreuna cu seful unitatii condica de prezenta;

- raspunde de pastratca si gestionarca patrimoninlui unitatii;

- raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor privind paza unilatii si linistea beneficiarilor,

- intocmeste impreuna cu magazinerul necesarul lunar de materii ptime si materiale,
penuu ca acestea sa [ie achizitionate la timp; ral ?}}

- intocmeste impreuna cu magazinerul si seful de centru meniul zilnic al

- intocmeste lista zilnica de alimente ¢ urmeaza a fi eliberate din maga;
stabilit; W, L

- intocmeste 1mpreuna cu cabinetul medical graficul lunar de lucru pcmru pt"rwﬁ‘a
lucreaza in ture si a personalului pe care il are in subordine; S

lui
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- imtocmeste lunar foaia de pontaj pentru intregul personal al unitatii;
. stabileste lunar consumul si stocul carburantilor pentru centrala termica;
- face propuneri pentru imbunatatirca activitatii salariatiilor cu sanctionarea acestora
pentru abateri disciplinare;
- s asigura ¢ alimenrele date pentru consunyl zilnic sunt pastrate conform normelor igienico-
sanitare in vigoare.

b) Magaziner - cfectueaza receplis materiilor prime (alimentele si bunurile achizitionale

trebuie verificatc cantitativ si calitativ):

- verifica temperatura unor materii prime la rcceptié (pentru produscle care necesify
refrigerare sau congelare, prin introducerea termometrului cu sonda) si completeaza fisa de
receptic corespunzatoure;
- completeaza zilnic fisa de inregistrare o temperaturii st UR aer din depozite;
- verilica caracteristile organoleptice ( aspect, pust, miros. culoare) ale materici prime
conforny instructiunilor si, daca acestes ny corespund. declara produsele respeciive on iind
neconforme si nu le receptioneaza sau daca acestea au fost deja receptionate le scoate din uz
si le returmeaza furnizorului care, in ambele cazuri are obligatia de a le inlocui;
- aceepta si depoziteaza materia prima daca totul este 'in regula, si o refuza atunci cand aceasta
nu corespunde. din punct de vedere: a sigurantei alimentare, a comenzilor efectuate, in baza
referatului lunar de necesitate, a termenului de valabilitate, a perisabilitatii, ete.
- verifica documentele fnsotitoare (certifical sanitar-veterinar, factura,etc);
- verifica daca furnizorul este pe lista furnizorilor acceplati;
- verifica termenul de valabilitate, etichetarea, ambalarea materiilor prime;
- verifica temperatura mijlocului de transport;
- depoziteaza rapid (cca 10 min) carnurile refrigeratc suu congelate la temperaiura
corespunzatoarc:
- une evidenta intrarilor si iesirilor din depozite, frigidere congelatoare si va face roatia
stocurilor; ' ‘
- s¢ ingrijeste ca documentele de primire sa fie predate a doua zi la contabilitate, peniru
inregistrarea lar; |
- scoate materiile prime din depozile in functie de comenzi (elibercaza alimente din magazie
pe baza _listei zilnice de alimente., intocmita in dubly exemplar si aprobata de persoancic de
drept, iar restul materialelor pe baza bonurilor de CONSUN);
- inregistreaza in fisele operative ale gestiunii dupa documentele primite {facturi, avize de
expeditic, procese-verbale):
- Intocmeste si raspunde de exactitatea datelor de inregistrare din N.LR., din fisele de
magazie sau stocurile intocmite lunar;
- Inregistreaza zilnic eliberarea de alimente si bunuri, pe scmnatura, dupa foile de alimente si
bunuri, in fiscle operative ale magaziei;
- comunica in scris, in termen de 24 ore din momentul constatarii, serviciului contabilitite
plusurile si minusurile in gestiune, daca are alimente depreciate, distrusc ori sustrase:
-intocmeste  saptameanal si lunar necesarul de alimente si materiale, colaborand cu
administratorul, caruia i se subordoneaza din punct de vedere al activitaii:
- primeste st nu elibereaza din gestiune bunuri fara a fi insotite de documentc legale;
-informeaza administratorul asupra stocului si specimenulul de produs, asupra necesarului,
deficientelar, in termeni utili si opor(uni achizitionarii;
-confrunta lunar /7 ori de cate ori este nevoie Fisele analitice contabilului desemnat (din cadrul
DGASPC) pentru verificare / punere de acord si solicita sprijinul acestuia (daca este cazul);

-participa activ la inventarierea valorilor materiale pc care le gestioneaza / administreaza si arc
abligatia de a justifica si raspunde de neregulile ce sc constata {atunci cand situatia o impune); -
- ajuta la aprovizionarea ynitatii (propuncri si sugestii); ‘ e

¢) Ingrijitoare :
- intrctine un climat placut la locul de munca si in relatifie intcr-personale, evita conflicte!s si 1
alimenteaza starile conflictuale
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- efectueaza zilnic curatenia in sectorul repartizat in conditii corespunzatoare

- ajuta infirmicra la imbaierea beneficiarilor bolnavi si a decedatilor

- matura / aspira si spala holol, scara pavilionului de locuit al beneficiarilor ori de cate ori esle nevoie
(cel putin o data pe zi), pentru a indeparta urmele lasate de norciul depus ca urmare a intemperi

- va conduce la cabinetul medical,apoi se va ocupa de igicnizarea corporala si vestimentara si
chiar deparazitare ;

- asigura igiena paturilor si schimba lenjeria beneficiarilor ori de cite ori este nevole

- curata si dezinfeeteaza zilnic baile st W.C —urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste

scopuri;

- efectueaza cu avizul cadrului medical sau auxiliar sanitar acrisirca camerelor;

- ajuta la mobilizarea beneficiarilor;

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

- urmareste activitatea beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintimpina eventualelc
conflicte ce se pot jvi intre bolnavi:

d) Spilitoreasi - (riaza rufelc murdare dupa criteriile: culoare , destinatic, grad de murdarie;

- pune rufele la inmuiat inainte de.' spalare, asigurand o cat mai buna spalare si dezinfectie a

acesiora;

- va asigura pastrarea lucrurilor personale ale beneficiarilor;

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

- foloseste judicios materialcle primite pentru spalal si dezinfectat, precum si utilajele,

respectand instructiunile de folosire a lor si normele de protectie a muneii;

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

- wilizeaza corect echipamentele de munc §i echipamentele de (ransport si se ingrijeste de

buna funclionare si utilizare a aparaturii din dotare;

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

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

pentru inlretinerea tuturor obiectelor, mijloacelor pe carc le foloseste, precum si de
repercursiunile datorate remedierii deficientelor;

- foloseste utilujele de specialitate din sectorul sau de activitate, (masina de spalat, uscator,

cte.) en responsabilitatc, dupa insusirea imstructiunilor de folosire si dupa cunoastcrea
modalitatilor de functionarc a acestora, pentru & preveni eventualcle accidente si incidente

care pot interveni in manevrarea si [olosirea acestor utilaje;

- nu paraseste locul de munca mai ales cand ulilajele sunt in funetiune, pentru 2 avea
posibilitatea sa le opreasca in caz de defectiune si pentru prevenirea eventualelor accidente;

- va aduce la cunostinta administratorului iar daca acesta lipsestc din unitate, sefulul de

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

in pericol unitatea sau securitatea beneficiarilor unitatii;

- nu consuma bauturi alcoolice in limpul programului si nu isi desfasoara activitatca sub

wfluenta acestora;

- este interzis accesul persoanelor neaulorizate in incinta spatiului amenajal in acest sens si /

sau staliomarea nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatoriei,

- preda rufele curate la lenjereasa pe baza de bon / caict;

- in timpul programului de lucru, tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarea halatului /
echipamentului de protectic si a ecusonului, sunt obligatorii;

- asigura circuital rufelor in spatatorie, respectand condiliile igienico-sanitare
corespunzatoare '

- (rateaza cu respect, buna credinta si intelegere beneficiarul s nu abuzeaza fizic, psihic sau moral de stare:
- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu beneficiarii si apartinatorij jsebuie sa
se caraclerizeze prin amabilitate, promtitudine, respect si limbaj civilizat, avar W o gﬁlﬁ&i‘n&:
principiala fata de acestia; R
- toate actinnile si sarcinile pe care le inteprinde sunt numai in interesul beneficy

1 ]. ‘l‘;{' S d



- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitale, ia masurile ce se
cuvin pentru intretinerea acestor obiecte, sculc aparate, eic.,, precum si de
repercursiunile datorate remedierij deficientelor;

- foloseste la maximum timpul de lucru zilnie, executand activitatile trasate;

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

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul procrranmlul si nu isi desfasoara activitalea
sub influenta acestora;

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

- respecta regulamentul de ordine interioara si R.O.F al unitatii;

- participa la informarile, sedintele, organizate de conducerea unitatii care au ca

obiectiv: cunoasterea si respectarea standardelor si manualului de procedur al

unitatil, cunoasterea normelor de P.S.Isi SSM, etc.,;

comunica administratorului orice deficienta intalnita pe schimbul sau, si impreuna

gasesc solutii de remediere in ecl mai scurt timp;

executa lucrari de lacatuserie specifice si intretinere in exploatare, dupa cum urmeaza:

repara / schimba broaste la usi

schimba yale

confectioneaza chei

uns, gresat balamale usi si ferestre

mloc.mt, schimbat si chituit geam fras

conlectionat si montat panouri indicatoare
lucrarile trebuie sa fie executale calitativ si in termen util

executa lucrari de sudura clectrica

excecuta luerari specifice cu bormasina si polizorul din dotare

repara si intretine ingtalatiile sanitare, precum si celelalte instalatii din dotare

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

specifice postului)

- s3 ulilizeze corect echipamentele de munca si echipamentcle de transport

- sa Tsi insugescd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si

siindldlil in munei si masurile de aplicarea acestora

sd aduci la cunostinga conducdtoruhni loculni de muncd §1 / sau angajatorulul

accidentele suferite de propria persoani

g) Muncitor necalificat - ajutor bucatar - accesul in sala de lucru se va face numai dupa imbracarca ec

de protectie curat si steril si eventual, dezinfectarea incaltamintei;

- gjula bucatarul la prepararea hranei;

- efectueaza igienizari ale spatiilor, cchipamentelor si ustensilelor de lucru, la sfarsitul

schimbului si completeaza tisele corespunzatoare;

- manipuleaza materialele, materia prima, si utilajele/ ustensilele care se afla in incinta

bucatariei, conform cerintclor, muncitorilor calilicati din acest sector de activitate (bucatar);

- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegheres, bucatarulul si / sau in lipsa

accstuia sub indrumarea si supravegherea administratorului sau personalului medicu-sanitar

(asistent medical); |

- spala si dezinfecteaza oua si vomplelvaza fisele corespunzatoare, pe care le preda la starsitul

lunii administratorului;

- mentine slarea de curatenic a spatiilor de lucru si anexelor;

- mentinc starea de curatenie a echipamentelor si ustensilelor de lucru si cunoaste

instructiunile si modalitatile de folosire ale acestora; P >

- menline starea dc igiena personala si a echipamentulyj de protectie wmmm,:wnm pe-tot

parcursul zilei; ‘.‘..,_ ij‘

'Y Y YV VY VY Y V!

- manjpuleaza igienic materiilc prime, semipreparal¢le si produsele finite; \Z3% F* JEey
- CUNOASte pcrlcolele, sursele de contaminare, conditiile de inmultire a nucrourgdmxm; lor §I° -‘;.;"'
metondele de prevenire a lor; S
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- materiile prime, semipreparatele si produsele finite le va separa fizic sau va avea grija ca

acestea sanu fic prezente in acelasi timp in aczlasi spatiu fizie;

- Ajuta la transportul alimentelor de 1a magazie la bucatarie;

- respecta orarul minulat afisat, pentru evitarea contaminarilor incrucisate;

- respecia loate regulile sj instructiunile afisate la locul de munca;

- respecta retetele, procedurile si instructiunile de lucru;

- respecia regulile de igiena si comportament;

- seoate obligaloriv echipamentul de protectie inainte de intrarea in eabina W.C., spalu si

dezinfectensa mainile la fesire:

- spala si dezinfectenza mainile imediat dupa confachul cu orice contaminat posibil:

- informaesza bucatarul sau administratorul despre problemele aparute in sectoril sau de

activitate; '

- declara bolile sau simptomele unor boli cu transmiterc alimentara pe care le detine sau
etinut (istoricul bolii);

= vadepozing in acelasi dulap haipclc de strada cu echipamentui de lucru;

- imtergice aceesul personaluiui neproductiv sau a vizitatorilor fara aprobarea sefului de centry

s1 {arn echipamentul de protectie corespunzator;

- participa la instruiri legate de sipuranta alime itelor;

- Isi nsusesie notinni legate de sistemul HACCP si siguranta alimentelor;

- tomportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si beneficiarii trebuie sa

8¢ caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respeet, limbaj civilizul;

- respecta prevederile regulamentulud de ordine interioara al unitatii;

- crecaza o atmosfera placuta in sala de mese comunicand cu beneficiarele, raspunzand la

orice intrebare care le este pusa de aceslea: '

- tispunde selidar de tot inventaru! din sectorul sau Je activitate;

- respecta si cuncaste standardele in vigoare / manualul de proceduri al unitatii, in activitatea

pe cure o indeplineste;

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

h) Tamplar

= eXccuta curatenia in sectorul sau de activitate;

- verifica siia masurile ce se cuvin pentru remediercs deficientelor

- vonlectioneaza obicete de tamplarie la cercrea beneficiarilor in limita matcriei
primed lemn), de care dispune. numai cu aprobarea conducerii;

- in timpul programului de lucru timwta vestimentara este ingrijita iar purtarca
halatului de protectie (saldpetei) cste obligaterie;

- Ivloseste numai in interes de servieiu obiectele, sculele si aparatele ce se gasesc in
invenlam? saw;

- cunoaste regulile de pastrare si transportare a materialelor pe care le folosesie in
activitatea pe care o desfasoara;

- foloseste wtilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, cu responsabilitate,
dupa insusirca instructionilor de folosire si dupa cunoasterea modalitatilor de
functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente carc pot
Interveni in manevrarea si folosirea acestor utilaje;
raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, ia masurile ce se
cuvin pentru intrelinerea acestor obiecte, scule, aparate, etc., precum si dc
repercursiunile datorate remedivrii deficientelor; T

- toloseste la maximum timpul de lucru zilnie, executand act mﬁnh. REERTE
respecta secretul de servieiu si confidentialilaten despre pﬁﬁy-ft;ucg difi 1\¥itate si
indeplineste si alte sarcini indicare de conducerea nnimﬂéi sub"'rc:':j;fzr‘fm Ialitatii
lor; LG e,

nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu Ls\i’:d\gi fisgasctivitaten
sub influenta acestora; -

—r

14



D

comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si beneficiarii,
trebuie sa se caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;
respecta regulamentul de ordine interioara si R.O.F al unitatii;
participa la informarile, sedintele, organizatc de conducerea unitatii care au ca
obiectiv: cunoasterea si respectarea standardelor si manualului de proceduri al
unitatii, cunoasterea normelor de P.8.I si SSM, ete.,;
comunica administratorului orice deficienta intalnita pe schimbul sau, si impreuna
gasesc solulli de remediere in cel mai scurt timp;
desfasoara si activitali administrativ-gospodaresti (atunci cand nu are de efectuat lucrari
specifice postului)
sa utilizeze corect echipamentele de muncé §i echipamentele de transport
sa isi Tnsugeascd §i s respecle prevederile legislatiel din domeniul securitifii §i
séndtatii in munca si masurile de aplicarea acestora

sa aducd la cunogtinia conducatorului leculul de muncd si ¢ sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoand.

Casier (administrator cu atributii de casier})

Calculeaza contributia lunara de intretinerc conform documentelor din dosarul
beneficiarului, aflat in pastrarea asistentului social;

Urmarcste documentele ce duc la modificarca contributiel de intrelinere
(modificari legislative, cetere de invoire, internare, exiernare, deces, etc.)
Efectucaza incasarea contributiilor de intretinerc datorate de catre beneficiuri sau
sustinatorii acestora, eliberand chitante pentru orice suma incasala;

Completeaza toate rubricile din documentul de incasare si anume : nr. chitanta,
data, nume si prenume, valoare in cifre si in litere, precum si pericada pentru care
s¢ incaseaza contributia; i

Intocmeste borderouri si procese verbale de predare-primire numerar (monctar} in
vederea depunerii sumelor incasate la casieria D.G.A.S.P.C. Sector 1, in termen de
3 zile de la incasarea contributiei, in contormitate cu legislatia in vigoare,
documente pe care se vor evidentia urmatoarele : numele beneficiarilor, sumele
incasate, perioada pentru care s-a efectuat plata si numarul chitantei;

Raspunde de exactitatea soldului casei sup sanctiunca raspunderii materiale,
disciplinare, contraventionale sau penale , dupa caz;

Deschide la inceputul anului fise de calcul pentru fiecare beneficiar din centru,
care vor 1i pastrate in ordine alfabctica;

Inregisireaza in fisa individuala de calcul a beneficiarului, chitanta in baza careia
s-a incasat contributia de intretinere (totala / partiala);

[ntocmesie lunar situatia privind contributia datorata de persoana care s-a obligat
sa faca plata (beneficiar sau apariinator);

Intocmeste lunar siluatia debitclor:

Intocmeste lunar situatia cu beneficiarii aflati in evidentele centrului la slarsitul
fiecarei luni (cu / fara venituri)

Intocmeste lunar tabelul nominal cu beneficiarii care au venituri, in baza caruia se
efectueaza incasarea;

Tntocmeste la sfarsitul anului situatia incasarilor pe anul respectiv, care cuprinde
urmatearele : luna, suma incasata, nr. persoanelor care au achitat suma respectiva,
suma achitata cu OP, nr. persoanelor care au éfectuat plata astfel; ==
Comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personaldl, hgh;:’ﬁe. f’un si
apartinalorii trebuie sa se caracterizeze prin amabilitate, promn nudm ,,q'tspu: si
limbaj civilizat, avand o atitudine principiala fata de acestia |

[u—
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- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in E
evila avarierea, distrugerea sau pierderea lor si le pastreaza /depozileaza pe acestea in locurile stabilite:
~ raspunde solitar de tot inventarul din sectorul sau de activitate:
- depoziteaza in locwri sigure substantele sau obiectele periculoasc.
¢ ) Muncitor calificat - bucatar - isi organizesza locul de munca, respectand cerintele
igienico-sanitare, procesul tehnologic si masurile de protectia muncii
- colaboreaza cu colegli de schimb / tura si se asigura ca ajutorul de bueatar isi
indeplineste corect sarcinile de serviciu;
- urmareste comportamentul personalului din bucatarie pe tot parcursul zilei de lucry,
pe care il indruma si supravegheaza in activitatea pe carc o desfagsonra;
- zilnie recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in [rigider;
- urmareste starea de igiena si echipamentul de proicetic, atat al Sau, cat si al
personalului care lucreaza in bucatarie, pe tot parcursul zilei de lucru;
- urmareste modul in care se respecta manipularea igienica & materiilor prime si a
produselor finite; |
- intretine un climat placut la locul de munca s; in relatiile inter-personale, evita conflictele si nu
alimenieaza starile conflictuale; '
- frebuic sa cunoasca si su poata exploata utilajele modeme tinand cont de securitatea
muncii, sa poata utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamente
necesare in procesul de rcalizare a preparatilor culinare;
- wunoaste si respeclu lermenii de pastrare a produselor alimentare;
- Mmasoara temperatura preparatelor cu termometrul sonda sj completecaza fisa
corespunvaloare;
- rapunde penlru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si
respectarca termenelor de execurie a aceslora;
- pastreaza in bune conditii ustensilele si aparatura;
- utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul centrului;
- verifica temperatura preparatelor la servire:
- prepara si distribuie mancarea la tim P, conform programului de masa;
- urmareste cfectuarea corecta a igienizarii echipamentelor si bucatariei:
- verifica efectuarea corecta a spalarii / dezinfectarii vaselor si a veselei:
- urmareste starea de curatenie a suprafctelor de luern si u pardoselilor pe tot parcursui
zilei de lucru;
- verifica evacuarea gunoiului din bucatarie pentiu a nu se acumula;
- urmareste aplicarca masurilor de prevenirc a contaminars incrucisate pc tot timpul
procesului de preparare a alimentelor;
1a in primite de la magazie in baza listei zilnice de alimente, materialele necesare
pentru prepararea hranel, pe care sa le foloseasca Integral in acest scop;
pastreaza la frigider toate probele din alimentele censumate timp de 36 - 48 ore, pentru
a se evita / preveni toxiinfectiile alimentare:-
- produsele alimentare cc no corespund organoleptic vor i scoase imediat din uz cu
acordul administratoruiui, magazinerului, asistentului medical si a sefului de birou;
) Muncitor calificat — lacatus mecanic - eXccuta curatenia in sectorul say de activitate;
- verifica si ia masurile ce se cuvin pentru remedierey deficientelor;
i timpul programului de lucru tinuta vestimentara este ingrijita iar purtarea
halatului de protectie (salopetei) este obligatorie; Pt
[bloseste numa in interes de servieiu obiectele, sculele si :ftpzx}pﬁé'ic u.,‘hsa 3
inventarul sau; ‘ [y S %
- cunoaste regulile de pastrare si transportare a materialclor pe care g fulose
activitatea pe care o desfasoara; . ‘é'ﬁ,} €x
- foloseste utilajele de specialitate din seetorul sau de activitate, ‘eu rpspﬁ;ﬁé': filitate,

dupa insusirca instructiunilor dc folosire si dupa cunoasterea moddlitatilor de
functionare a acestora, pentru a preveni cventualele accidente si incidentc care pot
interveni in manevrarea sj folosirea acestor utilaje;
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ARTICOLUL 12

Finantarea centrului

(1)in estimarea bugetului de venitur) $i cheltuieli, centrul are in vedere asi gurarea resurselor
necesare acorddrii servictilor soclale ccl putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.

(2) Finanjarea cheltuielilor centrului se asi gurd, in conditiile legii, din wmitoarele surse:
a) contributia persoanelor beneficiare san a intrefin#toril’or acestora, dupi caz;
b) bugetul local al judetului, respeciiy al municipiului Bucurcsti;

¢) bugetele locale ale comunslor, oragelor g1 municipiilor, respecliv bugetele locale ale
sectoarelor municipiutui Bucuresti; dl bugetul de stat;
¢} donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara §i
din striinatate;
f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
g) alte surse de finanfare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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