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ARTICOLUL 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social ,,
Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica cu Structuri Pavilionare — Modulul Pavilionar
de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Milcov”,aprobat prin aceeasi hotarare prin care a fost
infiintat, in vederea asigurarii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de
admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cét si
pentru angajatii centrului §i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii

legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social
Serviciul social ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica cu Structuri
Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Milcov”, cod
serviciu social 8790 CR-D-II, este infiintat si administrat de furnizorul D.G.A.S.P.C. Sector 1
Bucuresti, acreditat conform Certificatului de acreditare nr. 1488/03.07.2014, CUI 15318810 ,sediul

Str.Milcov, nr.2-4, Sector 1, Bucuresti.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social
Scopul serviciului social ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica cu
Structuri Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica
Milcov”,este protejarea si acordarea de servicii socio-medicale complete beneficiarilor, conform
urmatoarelor principii:

- acordarea unei ingrijiri individualizate si personalizate;



- asigurarea protectiei pe o perioadd nedeterminati, pand in momentul reintegrarii in
familie (naturald / largitd ) sau péna la identificarea unei solutii definitive privind
reinsertia sociala ;

-  garantarea §i respectarea drepturilor beneficiarului ;

- informarea corectd a beneficiarului / reprezentantului legal in ceea ce priveste institutiile

din comunitate la care au acces.

ARTICOLUL 4

Cadrul legal de infiinfare, organizare si functionare
(1) Serviciul social ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica cu Structuri
Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica
Milcov” functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr.448/2006
, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare
aplicabile domeniului.
(2) Standard minim de calitate aplicabil:Ordinul 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati
(3) Serviciul social ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica cu Structuri
Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Milcov”este
infiintat prin:
a) Hotédrarea consiliului local al sectorului 1 Bucuresti , nr.169/22.10.2015 si functioneazi in

subordinea Directiei Generale de Asistenta Sociali si Protectia Copilului Sector 1 Bucuresti.

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social
(1) Serviciul social ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica cu Structuri
Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Milcov”,se
organizeaza §i functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de

asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale
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prevazute in legislatia specifici, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Roménia este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul ,, Centrul de
Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica cu Structuri Pavilionare — Modulul Pavilionar de
Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Milcov”, sunt urmatoarele:

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

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

¢) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul siu de maturitate, de discerndmént si capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupé caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legaturi
de atagament;

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trdi independent;

) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare i a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitétii si a eticii profesionale;



o) primordialitatea responsabilitafii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati

de integrare sociald §i implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot

confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitaii cu serviciul public de asistenti social.

ARTICOLUL 6

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in , Centrul de Recuperare si Reabilitare

Neuropsihiatrica cu Structuri Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare

Neuropsihiatrica Milcov” sunt:

a) persoane adulte cu dizabilitati - femei;

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele:

a) acte necesare:

Cerere din partea solicitantului sau reprezentantului legal (tutore, curator);

Declaragie notariala a solicitantului din care sa reiasi ci nu are copii sau intretinitori
legali. In cazul in care acestia existé trebuie si prezinte o declaratie notariald cu motivele
pentru care nu pot ingrijii persoana cu handicap si si prezinte eventualele acte
doveditoare (nu este permis in aceste centre accesul persoanelor care au contract de
intrefinere sau orice act juridic incheiat intre parti din care sa rezulte fira echivoc intentia
de a se obliga la intretinere, decdt in conditiile suportirii costului mediu lunar al
cheltuielilor cheltuielilor stabilit prin H.C.L. sector 1 de citre apartinitori sau de catre cei
obligati la intretinere);

Certificat medical din care sd rezulte cid s-au efectuat analizele medicale: RBW,
adeverintd cd nu suferd de leziuni pulmonare, test SIDA/HIV (pentru persoanele cu
varsta pand la 70 ani), coproparazitologic, adeverinti medicala in care si se precizeze ci
nu suferd de boli infecto-contagioase;

Adeverinta de venit impozabil (acte de stare materiald/financiardi de la
Circa/Administratia Financiari, Directia Taxe si Impozite Locale.

Copii ale actelor de identitate ale persoanei ce doreste internarea si ale persoanelor

obligate la plata contributiei conform legii (sot, sotie, copii, reprezentantul legal sau
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persoani obligati la intrefinere in baza unor acte legale) — certificat de nagtere, certificat
de cisitorie, hotdrare de divort, deces, dispozitie de tuteld sau curateld acolo unde este
cazul, etc;

- Copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap;

- Adeverintid de venit a apargnitorilor si a membrilor familiei acestuia (necesare pentru
stabilirea contributiei de intrefinere ce revine acestora potrivit legii);

- Ultimul talon de pensie dacé este cazul;

- Raportul de anchetd sociald pentru cei din altd unitate administrativ-terioriald;

- Investigatii paraclinice solicitate;

- Documente doveditoare ale situatiei locative (copie contractul casei proprietate
personald, copie contractul de vénzare-cumparare, copie act de donatie, copie act
mostenire, copie contract de inchiriere);

b) Accesul beneficiarilor in institutie se face pe baza Dispozitiei Primarului Sectorului 1

semnata in baza unor acte obligatorii ce atesta situatia socio-medicala a beneficiarului.
¢) La momentul interndrii se inregistreazd internarea in Registrul interndri / externdri, se
aduce la cunostintd reprezentantilor legali / beneficiarilor (dupa caz) ROI —ul, programul de vizita,
Carta drepturilor beneficiarului si se semneaza Contractul de servicii §i Angajamentul de platd a
contributiei lunare de intretinere .
(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a) la cererea beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discerndmaént, sub semnatura
(se solicita beneficiarului si indice In scris locul de domiciliu/rezidentd); in termen de maxim 5 zile
de la iesirea beneficiarului din centru se notifica in scris serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primariei localitatii pe a cirei razd teritoriala va locui persoana respectiva cu privire la
prezenta beneficiarului in localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de gdzduire i ingrijire
oferite.

b) dupd caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmént §i
angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea, ingrijirea si
intretinerea beneficiarului; in termen de maxim 48 ore de la iegirea beneficiarului, centrul notifica,
telefonic si in scris, serviciul public de asistentd sociald pe a cérei razi teritoriald va locui
beneficiarul despre prezenta acestuia in localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de gézduire

si ingrijire oferite;



c) transfer pe perioadd nedeterminata in alt centru de tip rezidential/alti institutie, la cererea scrisa
a beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului siu legal; anterior iesirii beneficiarului din centru
se  verificd  acordul  centrului/institutiei In  care se va transfera  acesta;
d) la recomandarea centrului rezidential care nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide; cu minim 30 de zile anterior datei cand se
estimeaza incetarea serviciilor, centrul stabilegte, impreuna cu beneficiarul si Directia Generald de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului pe a carui razi teritoriala 1si are sediul centrul, modul de
solutionare a situafiei fiecdrui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe perioada
determinats, etc.);
e) caz de deces al beneficiarului;
f) in cazul in care beneficiarul nu mai respecti clauzele contractuale, inclusiv din motive
imputabile acestuia.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare
Neuropsihiatrica cu Structuri Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare
Neuropsihiatrica Milcov”, au urmétoarele drepturi:
a) sd li se respecte drepturile si libertétile fundamentale, fird discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice alti circumstanti personali ori sociali;
b) s& participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociali care li se aplica;
c) s li se asigure pastrarea confidentialitétii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) s li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atét timp cét se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
e) s fie protejai de lege att ei, cat i bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu;
f) sd li se garanteze demnitatea, intimitatea §i respectarea vietii intime;
g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sd li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare
Neuropsihiatrica cu Structuri Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare

Neuropsihiatrica Milcov”au urmatoarele obligatii:



a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala si
economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependent3 etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

c) si contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului i de situatia lor materiala,

d) si comunice orice modificare intervenitd in legéturd cu situatia lor personala;

e) si respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7

Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica
cu Structuri Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica
Milcov”sunt urmétoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarele
activitagi:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiaré;
2. gizduire pe perioada nedeterminata;
3. ingrijire personala permanenta;
4 echipament si cazarmament;
5 asistenta medicala si de specialitate;
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritafilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urméatoarelor activitati:
1) materiale informative;
2) accesul in centru anterior admiterii;
c) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitai:

1) excursii;



2) expozitii;

3) activitati culturale;

d) de asigurare a calitétii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitati:

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

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1) ergoterapie;

2) socializare;

ARTICOLUL 8

Structura organizatoricé, numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social ,, Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica cu Structuri
Pavilionare — Modulul Pavilionar de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Milcov”
functioneazd cu un numér de 38 total personal, conform prevederilor Hotérarii consiliului local
Sector 1, Bucuresti, nr.169/22.10.2015, din care:
a) personal de conducere: sef de birou - 1;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenti; personal de specialitate si auxiliar - 22:
¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intrefinere-reparatii, deservire - 15:
d) voluntar -1.

(2) Raportul angajat/beneficiar este del/1,5

ARTICOLUL 9
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate fi:
a) sef birou.
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfagurate de personalul serviciului si

propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod



corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementérii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbundtafirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

¢) intocmeste raportul anual de activitate;

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

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numdarului de
personal;

h) desfasoari activitifi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incélcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activititilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conducd la Imbunatitirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului §i asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

I) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din stréinatate, precum si n justitie;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizafii ale societétii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atit personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
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r) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invatdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplom de licenta ai invatamantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5
ani In domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in

conditiile legii.

ARTICOLUL 10

Personalul de specialitate de ingrijire §i asistenta. Personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate este:
a) asistent medical generalist (325901);
b) infirmiera (532103);
¢) instructor-educator pentru activitati de resocializare (263508);
d) kinetoterapeut (226405);
e) medic de medicina de familie (221108);
f) psiholog (263411);
(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile i a prezentului regulament;
b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identificérii de resurse
etc.;
) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;
f) face propuneri de imbundtitire a activitatii in vederea cresterii calitagii serviciului si respectarii
legislatiei;

g) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
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ARTICOLUL 11

Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire

Personalului administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,

achizitii etc. si poate fi:

a) administrator - verifica zilnic starea cladirilor in exterior/ interior si anexele, luand masurile necesare

pentru remedierea fisurilor, deteriorarii, echiparii etc., acestora, anuntand seful de birou ( referat scris )

despre aceste deteriorari ale cladirilor si anexelor inclusiv a gardului care imprejmuie centrul, propunand solut

atat pentru remediere cat si pentru preintampinarea acestor situatii

verifica calitatea lucrarilor de intretinere

verifica starea instalatiilor, echipamentelor si a sistemului de iluminat

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

tine rapoartele de neconformitate, corectii/actiuni corective

tine si completeaza urmatoarele registre: rapoarte de neconformitati, rapoarte de actiuni
corective/corectii, de retragere, de centralizare a reclamatiilor;

monitorizeaza efectuarea corecta a operatiilor de dezinsectie-deratizare si completeaza

fisa respectiva

verifica zilnic starea de curatenie a containerelor si a locului de depozitat gunoiul si deseurilor
rezultate din activitatea de ingrijire

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

asigura verificarea metrologica a cantarelor

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 proprie

are 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
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- verifica prezenta efectiva a personalului la serviciu, prestarea integrala a programului
de munca si vizeaza impreuna cu seful unitatii condica de prezenta
- se ocupa de organizarea funeraliilor beneficiarilor din unitate
- raspunde de pastrarea si gestionarea patrimoniului unitatii
- raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor privind paza unitatii si linistea beneficiarilor
- intocmeste impreuna cu magazinerul necesarul 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 eliberate din magazie, conform meniului
stabilit
- intocmeste impreuna cu cabinetul medical graficul lunar de lucru pentru personalul care
lucreaza in ture si a personalului pe care il are in subordine
- intocmeste lunar foaia de pontaj pentru intregul personal al unitatii
- intocmegte necesarul de medicamente pentru centru si tine evidenta medicamentelor
- stabileste lunar consumul si stocul carburantilor pentru centrala termica;
- face propuneri pentru imbunatatirea activitatii salariatiilor cu sanctionarea acestora
pentru abateri disciplinare
- se asigura ca alimentele date pentru consumul zilnic sunt pastrate conform normelor igienico-
sanitare in vigoare
b) magaziner - efectueaza receptia materiilor prime (alimentele si bunurile achizitionate trebuie
verificate cantitativ si calitativ)
- verifica temperatura unor materii prime la receptie (pentru produsele care necesita refrigerare sau
congelare, prin introducerea 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 produsele respective ca fiind neconforme si nu
le receptioneaza 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
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- accepta 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, etc.
- verifica documentele insotitoare (certificat sanitar-veterinar, factura,etc)
- verifica daca furnizorul este pe lista furnizorilor acceptati
- verifica termenul de valabilitate, etichetarea, ambalarea materiilor prime
- verifica temperatura mijlocului de transport
- depoziteaza rapid (cca 10 min) carnurile refrigerate sau congelate la temperatura corespunzatoare
- aplica etichete, pe materiile prime din depozite, care trebuie sa contina data intrarii in depozit sau
data expirarii produselor
- tine evidenta intrarilor si iesirilor din depozite, frigidere congelatoare si va face rotatia stocurilor
- se ingrijeste ca documentele 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, iar 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 exactitatea datelor de inregistrare din N.L.R., din fisele
de magazie sau stocurile intocmite lunar
inregistreaza zilnic eliberarea de alimente si bunuri, pe semnatura, dupa foile de alimente
si bunuri, in fisele operative ale magaziei
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 activitatii
nu primeste si nu elibereaza din gestiune bunuri fara a fi insotite 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)
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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)
¢) personal pentru curdtenie spafii - intretine un climat placut la locul de munca si in relatiile inter-
personale, evita conflictele si nu alimenteaza starile conflictuale
- efectueaza zilnic curatenia in sectorul repartizat in conditii corespunzatoare
- ajuta infirmiera la imbaierea beneficiarilor bolnavi 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 intemperi
- va conduce la cabinetul medical,apoi se va ocupa de igienizarea corporala si vestimentara si
chiar deparazitare
- supravegheaza activitatea de autoingrijire a beneficiarilor sub indrumarea educatorului sau in....nie
- ajuta beneficiarii sa se alimenteze sau sa se deplaseze conform indicatiilor
- asigura igiena paturilor si schimba lenjeria beneficiarilor ori de cite ori este nevoie
- 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 aerisirea camerelor
- ajuta la mobilizarea beneficiarilor
- adopta o atitudine de intelegere, sprijin moral si respect fata de bolnavi
- urmareste activitatea beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintimpina eventualele
conflicte ce se pot ivi intre bolnavi
d) spalitoreasi - triaza rufele murdare dupa criteriile: culoare , destinatie, grad de murdarie
- pune rufele la 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 si normele de protectie a muncii
- executa, mentine si raspunde de conditiile igienico-sanitare din incinta spalatoriei
- utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport si se ingrijeste de buna
functionare si utilizare a aparaturii din dotare

- foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate
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- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuvin pentru
intretinerea tuturor obiectelor, mijloacelor pe care le foloseste, precum si de repercursiunile datorate
remedierii deficientelor
- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, (masina de spalat, uscator, etc.) cu
responsabilitate, dupa insusirea instructiunilor de folosire si dupa cunoasterea modalitatilor de
functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pot interveni in
manevrarea si folosirea acestor utilaje
- nu paraseste locul de munca mai ales cand utilajele sunt in functiune, pentru a avea posibilitatea sa
le opreasca 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 sectorul sau de activitate, sau alta situatie care ar pune in pericol
unitatea sau securitatea 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 nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatoriei
- preda rufele curate la lenjereasa pe baza de bon / caiet
- in timpul programului de lucru, tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarea halatului /
echipamentului de protectie si a ecusonului, sunt obligatorii
- asigura circuitul rufelor in spalatorie, respectand conditiile igienico-sanitare corespunzatoare
- trateaza cu respect, buna credinta si intelegere beneficiarul si nu abuzeaza fizic, psihic
sau moral de starea acestuia

- comportamentul, comunicarea si calitatea 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
- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical
- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor

pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor

si le pastreaza /depoziteaza pe acestea in locurile stabilite

- raspunde solitar de tot inventarul din sectorul sau de activitate
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depoziteaza in locuri sigure substantele sau obiectele periculoase

e ) muncitor calificat bucatar - isi organizeaza locul de munca, respectand cerintele igienico-

sanitare, procesul tehnologic si masurile de protectia muncii

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

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

urmareste starea de igiena si echipamentul de protectie, 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 a materiilor prime si a produselor
finite

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

trebuie sa cunoasca si sa poata exploata utilajele moderne tinand cont de securitatea muncii,
sa poata utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamente necesare in procesul
de realizare a preparatelor culinare

cunoaste si respecta termenii de pastrare a produselor alimentare

masoara temperatura preparatelor cu termometrul sonda si completeaza fisa corespunzatoare

rapunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora

pastreaza in bune conditii ustendilele si aparatura

utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul centrului

verifica temperatura preparatelor la servire

prepara si distribuie mancarea la timp, conform programului de masa

urmareste efectuarea corecta a igienizarii echipamentelor si bucatariei

verifica efectuarea corecta a spalarii / dezinfectarii vaselor si a veselei

urmareste starea de curatenie a suprafetelor de lucru si a pardoselilor 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 preparare a alimentelor
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- ia 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

- pastreaza la frigider toate probele din alimentele consumate timp de 36 - 48 ore, pentru a se

evita / preveni toxiinfectiile alimentare

- produsele alimentare ce nu corespund organoleptic vor fi scoase imediat din uz cu acordul

administratorului, magazinerului, asistentului medical si a sefului de birou;

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

verifica si ia masurile ce se cuvin pentru remedierea deficientelor ce survin atat pe turele
anterioare cat si pe perioada in care se gaseste la serviciu;

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;

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 activitate, cu responsabilitate, dupa
insusirea instructiunilor de folosire si dupa cunoasterea modalitatilor de functionare a
acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pot interveni in
manevrarea si 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;

foloseste 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 beneficiarii, trebuie
sa se caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat,

respecta regulamentul de ordine interioara si R.O.F al unitatii;
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- participa la informarile, sedintele, organizate de conducerea unitatii care au ca obiectiv:
cunoasterea si respectarea standardelor si manualului de proceduri al unitatii, cunoasterea
normelor de P.S.I si SSM, etc.,;

- comunica administratorului 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

confectioneaza chei

uns, gresat balamale usi si ferestre

inlocuit, schimbat si chituit geam tras

confectionat si montat panouri indicatoare

lucrarile trebuie sa fie executate calitativ si in termen util

executa lucrari de sudura electrica

executa lucrari specifice cu bormasina si polizorul din dotare

V V V V V V V V V V¥

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

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

- s utilizeze corect echipamentele de munci si echipamentele de transport

- sa igi insusescd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in

muncd §i masurile de aplicarea acestora

sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munca si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani

g) muncitor calificat lenjereasa - primeste si preda rufele numai pe baza de bon, tinand
evidenta lor intr-un caiet
- foloseste judicios materialele primite pentru reparatiile necesare, precum si utilajele, respectand
instructiunile de folosire a lor si normele de SSM
- executa, mentine si raspunde de conditiile igienico-sanitare din incinta si anexe
- utilizeze corect echipamentele de muncé si echipamentele de transport si se ingrijeste de buna
functionare si utilizare a aparaturii din dotare

- foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate
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- va confectiona cand este cazul, camasi de noapte, pijamale, cearceafuri, halite

- organizeaza locul de munca si economiseste materia prima (material textil — pentru confectionarea
de pijamale cearceafuri, fete de masa etc.), prevenind risipa acesteia

- va face mici retusuri daca este cazul la imbracamintea primita de beneficiari

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, (masina de cusut, brodat, calandru,
fier de calcat, etc.) cu responsabilitate, dupa insusirea instructiunilor de folosire si dupa cunoasterea
modalitatilor de functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pot
interveni in manevrarea si folosirea acestor utilaje

- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuvin pentru
intretinerea tuturor obiectelor, mijloacelor pe care le foloseste, precum si de repercursiunile datorate
remedierii deficientelor

- sa desfasoare si activitati caracteristice spalatoriei

- nu paraseste locul de munca mai ales cand utilajele sunt in functiune, pentru a avea posibilitatea sa
le opreasca 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 sectorul sau de activitate, sau alta situatie care ar pune in pericol
unitatea sau securitatea 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 nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatoriei

- preda rufele infirmierei, pe baza de bon / caiet

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

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

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

- comportamentul, comunicarea si calitatea 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

- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical
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- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire
a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor si le pastreaza /depoziteaza pe acestea in locurile stabilite
h) muncitor necalificat ajutor bucatar - accesul in sala de lucru se va face numai dupa
imbracarea echipamentului de protectie curat si steril si eventual, dezinfectarea incaltamintei

- ajuta bucatarul la prepararea hranei

- efectueaza igienizari ale spatiilor, echipamentelor si ustensilelor de lucru, la sfarsitul schimbului si
completeaza fisele corespunzatoare

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

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

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

- mentine starea de curatenie a spatiilor de lucru si anexelor

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

- mentine starea de igiena personala si a echipamentului de protectie corespunzatoare pe tot
parcursul zilei

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

- manipuleaza igienic materiile prime, semipreparatele si produsele finite

- cunoaste pericolele, sursele de contaminare, conditiile 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

- respecta orarul minutat afisat, pentru evitarea contaminarilor incrucisate

- respecta toate regulile si instructiunile afisate la locul de munca

- respecta retetele, procedurile si instructiunile de lucru

- respecta regulile de igiena si comportament

- scoate obligatoriu echipamentul de protectie inainte de intrarea in cabina W.C., spala si

dezinfecteaza mainile la iesire
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- spala si dezinfecteaza mainile imediat dupa contactul cu orice contaminat posibil
- informeaza bucatarul sau administratorul despre problemele aparute in sectorul sau de activitate
- declara bolile sau simptomele unor boli cu transmitere 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 aprobarea sefului de centru si fara
echipamentul de protectie corespunzator
- participa la instruiri legate de siguranta alimentelor
- Isi insuseste notiuni legate 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
- respecta prevederile regulamentului de ordine interioara al unitatii
- creeaza o atmosfera placuta in sala de mese comunicand cu beneficiarele, raspunzand la orice
intrebare care le este pusa de acestea
- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate
- respecta si cunoaste standardele in vigoare / manualul de proceduri al unitatii, in activitatea pe care
o indeplineste
- indeplineste si alte sarcini solicitate de conducerea unitatii, sub rezerva legalitatii lor
i) muncitor necalificat spalatoreasa - triaza rufele murdare dupa criteriile: culoare , destinatie,
grad de murdarie
- pune rufele la 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 si normele de protectie a muncii
- executa, mentine si raspunde de conditiile igienico-sanitare din incinta spalatoriei
- utilizeze corect echipamentele de muncé §i echipamentele de transport si se ingrijeste de buna
functionare si utilizare a aparaturii din dotare

- foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate
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- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuvin pentru

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

remedierii deficientelor

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, (masina de spalat, uscator, etc.) cu

responsabilitate, dupa insusirea instructiunilor de folosire si dupa cunoasterea modalitatilor de

functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pot interveni in

manevrarea si folosirea acestor utilaje

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

le opreasca 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 sectorul sau de activitate, sau alta situatie care ar pune in pericol

unitatea sau securitatea 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 nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatoriei

- preda rufele curate la lenjereasa pe baza de bon / caijet

- in timpul programului de lucru, tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarea halatului /

echipamentului de protectie si a ecusonului, sunt obligatorii

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

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

- comportamentul, comunicarea si calitatea 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

- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical

- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pe

a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor si le pastreaza /depoziteaza pe acestea in locurile stabilite

-raspunde solitar de tot inventarul din sectorul sau de activitate

- depoziteaza in locuri sigure substantele sau obiectele periculoase
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ARTICOLUL 12

Finantarea centrului
(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;
b) bugetul local al Primariei Sector 1 - Bucuresti;
c) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strainatate;

d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Sef Birou,

Mateeas Mariana

DIRECTOR EXECUTIV,
NICOLETA MIOARA VOICU
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