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ARTICOLUL 1
Definitie
(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al Complexului Social
de Servicii ,,Jiului”- Centrul de Zi, aprobat de Directorul General al Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1 Bucuresti, in vederea asigurérii 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, cat gi
pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.
ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social
Serviciul social Complexul Social de Servicii,Jiului”-Centrul de Zi , cod serviciu social
8891CZ-C-I si 8891CZ-C-II, este infiintat si administrat de furnizorul DGASPC S1 ,care este
acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr.001199/03.07.2014 , nu detine Licentd
de functionare, are sediul in str. Pajurei nr. 2C, sector 1, Bucuresti
ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social
1. Scopul serviciului social, Complexul Social de Servicii ,,Jiului”-Centrul de Zi, este
asigurarea dezvoltarii armonioase a personalitdtii copilului aflat in familia legal
constituitd cat si a celui aflat in dificultate, protectia copiilor ,mentinerea, refacerea si
dezvoltarea capacitatilor copilului si ale parintilor sii pentru depésirea situatiilor care ar
putea determina separarea copilului de familia sa, prin asigurarea pe timpul zilei a unor
activitifi de ingrijire, educatie, recreere, socializare cit i a unor activitdti de sprijin,
consiliere, dezvoltare a deprinderilor de viata independentd, educare pentru périnti sau
reprezentantii legali, precum §i pentru alte persoane care au in ingrijire copiii, garantarea
si respectarea drepturilor copiilor .
2.Activitati de baza
- asigurd servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu vérste cuprinse intre 8 luni §i 4 ani a
ciror parinti au solicitat inscrierea in Centrul de Zi i a copiilor a caror parinfi beneficiaza de
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- asigurd activitdfi menite sd dezvolte la copii deprinderi fiziologice si de conduitd civilizata
pentru o dezvoltare armonioasi
- asigurd un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare,
intelegere si particularitafilor copiilor cu vérste cuprinse intre 8 luni si 4 ani, prin personalul
specializat angajat;
- asigurd activitéti de recreere si socializare;
- asigurd supravegherea stdrii de sanitate si de igiend a copiilor §i acorda primul ajutor si
ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnévire, pand la momentul preludrii copilului de
sustindtorul legal sau al interndrii acestuia intr-o unitate medicald, dupa caz, prin personalul
medical ;
- asigurd nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat
specializat;
- asigurd mentinerea unei stiri igienico-sanitare corespunzitoare a spatiilor, pentru desfisurarea
activitatilor in conditii optime;
- colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeazi cresa si realizeazi o relatie de parteneriat
activ cu acestia,in respectarea interesului copilului;
- asigurd consiliere §i sprijin pentru paringii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul
angajat specializat ;
- contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
parintii sdi §i sesizeazd institutiile abilitate in acest sens;
- Intocmeste programul zilnic al copiilor {indnd cont de vérsta, nevoile, nivelul de cunoastere si
intelegere al copiilor.
ARTICOLUL 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) , Complexul Social de Servicii ,,Jiului”-Centrul de Zi,, funcfioneazd cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de
Legeanr. 292/2011, cu modificérile ulterioare, Legea nr:272/2004, HG 1252/2012 privind
aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor unitdti de educatie
timpurie anteprescolard, precum si ale altor acte normative secundare aplicabile domeniului.
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Standarde minime obligatorii privind Centrele de Zi,
aprobate prin Ordinul 24/2004, emis de Ministerul Muncii, Solidaritatii Sociale i Familiei.
(3), Complexul Social de Servicii ,,Jiului”-Centrul de Zi,, este infiintat prin: Horérirea
Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr : 37/2001 si functioneaza 1n cadrul

Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 1 Bucuregti



ARTICOLUL 5

Principiile care stau la baza acorddrii serviciului social
(1), Complexul Social de Servicii ,,Jiului”-Centrul de Zi, se organizeazi si funcfioneazd cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum
si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale previzute in legislatia
specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in
materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Complexul Social
de Servicii,,Jiului”’-Centrul de Zi, sunt urmétoarele:
a) respectarea $i promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului;
b) ingrijirea copilului in familie
¢) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si tratament, nondiscriminarea ;
d) asigurarea protectiei copilului impotriva abuzului si exploatérii;
¢) deschiderea cétre comunitate;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol §i statut social, prin incadrarea in unitate a
unui personal mixt;
g) ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupd caz, de
varsta si de gradul sdu de maturitate ;
h) promovarea unui model familial de ingrijire a copilului;
i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului;
j) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
k) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;
1) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire la exercitarea drepturilor
si indeplinirea obligatiilor de intretinere;
m) primordialitatea responsabilitafii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitifi de integrare sociald §i implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care
se pot confrunta la un moment dat;
n) colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd sociald. Respectarea cu prioritate a

interesului superior al copilului

ARTICOLUL 6



Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Complexul Social de Servicii,,Jiului”’-Centrul de Zi
sunt:
a) copiii proveniti din familii aflate in dificultate(probleme financiare, parinti unici, probleme de
sanatate), aflafi in situatii de risc de separare de familia lor.
b) copiii din familii monoparentale a ciror mame sunt incadrate in munca.
¢) copiii familiilor din cartier
2) Conditiile de admitere in centru sunt urmitoarele:
a) acte necesare:
- Cerere de inscriere in cresa aprobatd de Directorul General Adjunct al Directiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 1 sau Dispozitie de admitere emisa de Diectorul
General al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1,la propunerea
Serviciului de prevenire a separarii copilului de familie;
- copii dupd documentele de identitate ale copilului si ale parintilor ;
- adeverinfe de la locul de muncd pentru parinti, in care se specificd venitul mediu brut pe
ultimile 6 luni;
- documente medicale: Adeverintd de sanatate pentru parinti de la medicul de familie si un Aviz
epidemiologic emis de medicul de familie cu 24/48 ore tnainte de intrarea in centru;
-evidenta vaccinarilor copilului .
b) Seful de Complex face parintilor o scurtd prezentare a centrului, discutd cu parintii despre
colaborarea dintre parti, modul de efectuare a platii alocatiei de hrana,12lei/zi de frecventa,
inméneaza parintior Contractul cu beneficiarul pentru luare la cunostinta si semnare.
Modelul cadru pentru Contractul cu beneficiarul se gaseste in Anexa 1
- Contractul cu beneficiarul este semnat si de Seful centrului si apoi este trimis spre avizare
Directorului General Adjunct pentru Protectia Copilului Persoanei, Familiei;
- Seful de Complex/medicul verificd documentele medicale ale copilului, actele de identitate ale
parintilor si ale copilului, Aprobarea pentru frecventare /Dispozitia de admitere.
- Medicul examineaza clinic copilul, intocmeste Foaia de observatie clinica a copilului, discutd
cu mama despre antecedentele copilului si ale familiei.
- Familia este prezentata educatoarei
- Educatoarea preia copilul si solicitd de la mama toate informatiile legate de copil, necesare
(3) Conditii de incetare a serviciilor

a)implinirea vérstei de 4 ani



b) dupd implinirea varstei de 3 ani pentru copiii care reusesc sd se autoserveascd privind
alimentatia, imbracatul, folosirea toaletei

c¢)la solicitarea périntilor

d)incilcarea repetatd a prevederilor din Contractul cu beneficiarul

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Complexul Social de Servicii.
,,Jiului”’-Centrul de Zi, au urmatoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala;

b) s participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplicé;

¢) si li se asigure pastrarea confidentialitétii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atdt timp cat se mentin condifiile
care au generat situatia de dificultate sau este prevédzut in Contractul cu beneficiarul;

e) sa fie protejati de lege atét ei, cét §i aparinitorii lor , atunci cénd périntii/apartindtorii nu au
capacitate de exercitiu;

f) si li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sa participe(parintii/apartindtorii legali) la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) si 1i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitag.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Complexul Social de Servicii.,Jiului”-
Centrul de Zi, au urmétoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
€conomica;

b) si participe,(parintii/apartinitorii legali) la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

c)sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate(alocatia de hrana), in functie de situatia lor materiala,

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

e) sa respecte prevederile prezentului regulament si ale Contractului cu beneficiarul

ARTICOLUL 7
Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social Complexul Social de Servicii., Jiului”- Centrul de Zi,
sunt urmaétoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:



9.
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reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul Incheiat cu persoana beneficiar;
gazduire pe perioada a maxim 12 ore pe zi

supraveghere si ingrijire

asigurare hrana si baza materiala necesara

programe de consiliere a beneficiarilor si a familiilor lor

activitdti educative

activitafi de recreere si socializare

asisten{d medicald profilactica si curativa

intocmeste PPI-ul

10. asigurd paza si a securitétii beneficiarilor

11. asiguri interventie de specialitate pluridisciplinara

12. asiguré posibilitati de petrecere a timpului liber

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg

despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1.
2.

3.
4.

discutii cu potentialii beneficiari, autoritati, despre domeniul de activitate

informarea institutiilor cu care se colaboreaz: biserica, politia, despre serviciile oferite si
modalitatea accesarii lor.

impartirea de pliante in comunitate, la cabinetele medicilor de familie din zona

elaborarea de rapoarte de activitate

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

drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra

categoriile vulnerabile care fac parte din categoria persoane beneficiare, potrivit scopului

acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitéti :

1.

2
3
4.
5

prin asigurarea i garantarea dreptului la libera exprimare $i opinie

prin asigurarea oferirii neintrerupte a servicilor cétre beneficiari

prin oferirea de servicii nondiscriminatorii, de calitate

prin consultarea beneficiarilor la luarea deciziilor care-i privesc

prin parteneriate cu parintii beneficiarilor in scopul obtinerii rezultatelor dorite privind
educatia timpurie a copiilor

prin Indrumarea si sustinerea beneficiarilor atunci cand acestia au o problema pe care nu

pot s-o depédseasca singuri

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitafi:

1.

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor



2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate

3. desfasurarea de activititi conform standardelor de calitate pentru centrele de zi

4, monitorizarea permanentd a modului de acordare a serviciilor

5. formare profesionala continud pentru personal
¢) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1. planificarea judicioasa a necesarelor pentru incadrarea in fondurile alocate

2. folosirea judicioasi a resurselor materiale

3. controlul folosirii resurselor financiare si materiale

4, resursele materiale sunt calculate conform normativelor

5

asigurarea de resurse umane calificate care sd corespunda nevoilor centrului

ARTICOLUL 8
Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal
1. Serviciul social Complexul Social de Servicii.,,Jiului”-Centrul de Zi, funcfioneaza cu un
numar de 60 posturi total personal, conform prevederilor Hotarrii Consiliului Local al
Sectorului 1 Bucuresti, nr169/22.10.2015, din care:
1. personal de conducere: Sef de centru 1 (concediu de maternitate)
personal medical : 1 medic pediatru, 3 asistenti medicali

personal de ingrijire : infirmiere 26

= BB

personal cu funcfii administrative : ingrijitor 7, muncitor calificat 1, spilitoreasa 3, 1
administrator, 1 magaziner, bucétari 2, muncitor in bucétérie 6

5. psiholog: 0

2.Raportul angajat/beneficiar este de :1/2

ARTICOLUL 9
Personalul de conducere
1. Personalul de conducere este reprezentat de un sef de centru
Atributiile sefului de centru sunt :
1. asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitdfilor desfdsurate de
personalul serviciului §i propune organului competent sancfiuni disciplinare

pentru salariafii care nu i§i indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu



respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului
muncii etc.;

2. elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementirii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului
de servicii sociale;

3. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

4. colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societdfii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatafirii
permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si
pentru identificarea celor mai bune servicii care sa rispunda nevoilor persoanelor
beneficiare;

5. intocmeste raportul anual de activitate;

6. asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii centrului;

7. propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a
numarului de personal,

8. destdsoard activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

9. ia In considerare i analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la
inciélcdri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

10. raspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului
si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care si conduci la
imbunatétirea acestor activitéti sau, dupa caz, formuleazi propuneri in acest sens;

11. organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

12. reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupi caz, cu
autoritdtile si institugiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strainditate, precum §i in justitie;

13. asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta
sociald de la nivelul primériei, cu alte institujii publice locale si organizatii ale
societdtii civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

14. asigurd ndeplinirea méasurilor de aducere la cunostin{d atit personalului, cét si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si
functionare;

o. asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;



p. alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

r. Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in

conditiile legii.
ARTICOLUL 10

Personalul de specialitate de Ingrijire i asistenta. Personal de specialitate si auxiliar

1.
1.

Personalul de specialitate

Asistent medical generalist (325901), cu urmdtoarele atributii:

Asigura calitatea ingrijirilor acordate copiilor din perspectiva competentelor sale;
Urmireste respectarea standardelor de igiend si a circuitelor;

Efectueazi triajul epidemiologic zilnic, izoleazi copiii suspecti sau bolnavi i informeaza
medicul

Supravegheazi starea de sanitate si de igiend individuald a copiilor, ca si efectuarea
examenelor de bilant;

Intocmeste evidenta zilnici a copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate si fie condifionatd de avizul epidemiologic favorabil, eliberat de
medicul de familie;

Acordd primul ajutor in caz de urgentd (in mod obligatoriu, cunoaste si stapéneste
manevrele si tehnicile de resuscitare cardio-respiratorie §i de acordare a primului ajutor in
cazul aspiratiei de corp strdin)si supravegheaza transportul copiilor la unititile sanitare;
Instruieste personalul cu privire la acordarea primului ajutor;

Efectueaza tratamentele prescrise de medic

Intocmeste meniul zilnic si siptimanal;

Controleazd zilnic blocul alimentar, supravegheaza, sub raportul igienei, prepararea
hranei in conformitate cu meniul zilnic stabilit si avizeazi orice modificéri ale acestuia
dictate de situatii conjuncturale, pentru a asigura diversitatea alimentelor, corectitudinea
structurii meniului, a preparérii, distribuirii si pastrarii alimentelor;

Colaboreazi cu medicul in ceea ce priveste activitatile si alimentatia copiilor;

Raspunde de respectarea normelor de igiend.

2.Educator puericultor, (234203), cu urmétoarele atributii:

Evalueazi copiii la admiterea in centru

Elaboreaza programul educational pentru fiecare copil, in conformitate cu nivelul de
dezvoltare §i nevoile personale

Evalueazi copiii din 6 in 6 luni, consemneazi in fisele copiilor si elaboreazd un plan

personalizat de interventie
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Desfagoard activitati educationale cu grupuri mici de copii sau individual

Colaboreaza cu ceilalfi membri ai echipei In vederea stimularii afective a copiilor.
Réaspunde de asigurarea corespunzitoare a conditiilor de mediu, necesare dezvoltirii
armonioase a copilului

Realizeazi demersuri in vederea cresterii autonomiei copiilor

Supravegheaza alaturi de asistenta medicala starea de sinitate a copiilor

Organizeaza activititi recreative, serbarea zilelor de nastere ale copiilor la care pot si
participle si parintii

Oferi consiliere parintilor privind educatia copiilor

3.Psiholog( 263411)cu urmatoarele atributii in Centrul de Zi

colaboreazd cu specialistii echipei si cu ceilalfi specialisti implicati in programul de
protectie al copilului.

solicitd ori de cte ori este necesar consultul neuropsihiatrului sau logopedului

evalueazd beneficiarii la admiterea in centru, stabileste nivelul dezvoltirii psihice,
urméreste evolufia acestora, da indicatii privind programul de viatd si educativ
individualizat.

evalueazi beneficiarii Centrul de Zi, periodic, din 6 in 6 luni

intocmeste cu echipa pluridisciplinard programele de interventie pentru beneficiari in
functie de necesitatile acestora.

da indicatii metodice cu privire la organizarea si desfisurarea activititii educationale, a
programului zilnic §i a jocurilor pe grupe de varsta.

face propuneri pentru procurarea de jucirii §i materiale didactice necesare procesului
educativ.

raspunde de creearea unui mediu corespunzitor de stimulare psiho-emotionald a
beneficiarilor si de asigurarea conditiilor necesare dezvoltarii copilului.

controleazd modul de aplicare a indicatiilor date si desfasurarea activitatilor educative
consemneazi §i ataseaza in fige observatii despre:

locul pe care copilul 1l ocupa in viata adultului

maniera in care copilul resimte situatia de asistat

reactia adultului fata de copil

relatia adult-copil

comportamentul copilului

reactia copilului fata de adulti (ingrijitori, educatori, membrii familiei)

eventuale stari tensionale ce apar intre copil-adult
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sfaturi pentru stabilirea unei punti de legaturad adult-copil
rezultatele evaluirilor periodice, din 6 in 6 luni, privind progresul ficut de copii

stabileste rata de progres anual pentru toti copiii din complex

4.Infirmiera (532103)cu urmaitoarele atribufii:

Supravegheazi si efectueazi toaleta copiilor, imbréacatul si dezbricatul acestora;

Pregiteste patul si schimba lenjeria copiilor, ajuté la pregatirea copiilor in vederea

examinarii;

Participa efectiv la formarea bunelor deprinderi de igiena precum si la realizarea con
cretd a programului de viatd al copiilor;
Participd direct la activitdtile desfasurate in grupa

Réspunde de curatenia din grupd

Atributii ale personalului de specialitate:

o asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu
respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile §i a
prezentului regulament;

o colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor,
identificarii de resurse;

o monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

o sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

o Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

o face propuneri de imbundtatire a activitafii in vederea cresterii calit#fii serviciului
si respectdrii legislatiei;

o alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil

Personalul administrativ,gospodarire, intretinere, reparatii, deservire

1.

Administratorul

Intocmeste lunar necesarul de alimente, materiale de curdfenie si anual, referate de
necesitate pentru echipament de protectie, cazarmament, alimente, obiecte de inventar
Face propuneri pentru investifii i reparatii capitale

Intocmeste pontajul lunar

Ia maisurile necesare, conform legii, pentru asigurarea conditiilor corespunzéitoare de
munci, pentru prevenirea accidentelor de munca.

Controleazi igiena din bucatirie, buna functionare a aparatelor din bucatarie

Controleazi igiena din unitate
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Se preocupi de existenta mijloacelor specifice PSI

fntocmeste bonurile de consum

Verifica starea instalatiilor, echipamentelor, a sistemelor de iluminat

Intocmeste proces verbal cu furnizorul in cazul in care se constat neconformitfi privind
produsele

Calculeazi foile de alimente

2.Magaziner

intocmeste planul de aprovizionare impreund cu administratorul pentru alimente,
Imbracdminte, materii prime, materiale pentru curafenie, materiale necesare reparatiilor
curente §i de intretinere

receptioneaza bunurile comandate numai dacd sunt Insotite de facturi, certificate de
conformitate §i garantie.

verificd temperatura unor materii prime la receptie (pentru produsele care necesitd
refrigerare sau congelare cu ajutorul termometrului cu sondd) si completeazi fisa de
receptie corespunzitoare

supravegheaza temperatura i umiditatea in spatiul de depozitare al alimentelor.

verificd caracteristicile organoleptice ale materiei prime conform instructiunilor

verificd documentele insotitoare

verifica temperatura mijlocului de transport

verificd vizual starea de igiend a mijlocului de transport

accepta si depoziteazd materia prima, daci totul este conform normelor

refuzd marfurile care nu corespund cantitativ §i calitativ, Intocmind un proces-verbal de
neconformitate cu furnizorul in prezenta comisiei de receptie a marfii

depoziteazd rapid produsele refrigerate sau congelate la temperatura corespunzatoare
aplicd etichete, pe materiile prime din depozite care trebuie sd con{ind data expirarii
produselor.

tine evidenta intrarilor si iegirilor din depozite, frigidere, congelatoare si va face rotatia
stocurilor FIFO

depoziteazéd ambalajele si deseurilor conform instructiunilor

pastreazd la zi fisele de evidentd a substantelor din depozit si a materiilor prime din
depozite

inregistreaza in fisele de magazie conform Notei delntrareReceptie

intocmeste Note Intrare Receptie
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eliberarea alimentelor la bucitirie conform listei de alimente care se face zilnic in
prezenta asistentei medicale §i administratorului

elibereazd materialele igienico-sanitare pe baza bonului de consum, intocmit de
administrator

raspunde de inventarul existent in magazie §i prezintd administratorului ori de céte ori
este nevoie situatia stocului existent

inventarul la magazie se face in prezenta comisiei de inventariere

intocmeste lunar centralizatorul pentru mérfurile iesite

se preocupd de mentinerea stiarii de igiend a spatiilor de depozitare si a aparatelor
electrocasnice din dotare

executd orice alte dispozitii date de conducerea unitatii, in limitele legii

anuntd administratorul in cazul unor probleme aparute in desfisurarea activitatii

isi insuseste si aplic notiuni despre siguranta alimentelor si sistemul Hazard Analysis &

Critical Control Points.

3.Personal pentru curitenie

efectueazi zilnic curdtenia, in condifii corespunzitoare, a spatiilor repartizate (grupuri
sanitare, holuri, sciri, pereti, geamuri, paviment, birouri, mobilier).

efectueazi aerisirea spatiilor mentionate mai sus raspunzind de incilzirea lor
corespunzitoare.

transportd gunoiul si reziduurile alimentare la containerul de gunoi

raspunde de depunerea lor corecta in containere, curdtd si dezinfecteaza recipientii in care
se transporta gunoiul

executi si alte sarcini trasate de sefii ierarhici in limitele legii

raspunde de materialele intrebuintate in timpul activitatii (detergenti, dezinfectanti)
anuntd din timp aparitia insectelor si rozatoarelor pentru a se face dezinsectia si
deratizarea ori de céte ori este necesar.

respecti regulile de protectia a muncii si PSI la locul de munca.

4.Muncitor calificat spilitorie cu urmiitoarele atributii conform Fisei postului:

primeste rufele de la grupe, le sorteaza pe culori ;
dezinfecteaza, spald, limpezeste §i usuca rufele
sorteazd rufele curate

calca lenjeria de pat si celelalte rufe

respecta circuitul de intrare a rufelor murdare si de iesire a rufelor curate
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respectd normele de protectie a muncii, rispunde de modul de folosire a substantelor de
curdtenie

respectd normele igienico-sanitare impuse de legislatia in vigoare

raspunde de utilajele din dotare cét §i de modul de exploatare al acestora

raspunde de curdfenie la locul de muncd; curdfd si dezinfecteazi zilnic recipientii si
obiectele sanitare din spalitorie

nu permite accesul persoanelor striaine in spalitorie

nu pérédseste locul de muncé pand cind nu verifica dacd au fost scoase de sub tensiune
aparatele din dotare.

gestioneazd obiecte de inventar, inventar moale si cazarmament

raspunde de inventarul existent in magazie §i prezinti contabilului si administratorului ori
de céte ori este nevoie situatia stocului existent

inventarul la magazie se face In prezenta unei terfe persoane

produsele nou intrate se primesc pe bazi de bon de consum

participd la oricare alte activitati la solicitarea Sefului de Complex ;

respectd normele PSI si de protectia muncii.

5.Muncitor calificat (mecanic)cu urmitoarele atributii conform Figei postului

verificd zilnic la intrarea in post, instalatiile sanitare, instalatiile de distributie a agentului
termic, corpurile de iluminat §i remediazd defectiunile §i/sau anunti existenta acestora
administratorului/sefului de centru

executd reparatii curente si lucréri de intrefinere la instalatiile sanitare

executa lucrari de intretinere si reparatii curente ale cladirii.

executd montarea $i demontarea mobilierului existent in centru si intrefinerea acestuia
executd remedierea tuturor defectiunilor aparute la mobilier

schimba becurile defecte

utilizeaza judicios materialele necesare lucrérilor de intrefinere si reparatii curente
raspunde de inventarul atribuit §i asigura ordinea la locul de munca

in timpul iernii asigurd uneltele necesare deszipezirii si participa la aceasta.

6.Muncitor calificat ( bucitar)cu urmitoarele atributii:

pregéteste zilnic meniul conform nevoilor copiilor i a fiselor de alimentatie intocmite de
asistenta medicala
primeste zilnic alimentele de la magazie, verifica calitatea si cantitatea lor gi raspunde de

corecta lor pastrare gi preparare.
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raspunde de pregitirea corectd a meniului si de calitatea preparatelor, masurdnd si
consemnénd zilnic dupd prelucrarea termicé, temperatura preparatelor voluminoase din
carne.

scoate din uz produsele alimentare ce nu corespund organoleptic, cu acordul
administratorului, magazinerului, asistentei medicale §i sefului complexului.

raspunde de impérgirea corectd a alimentelor pregétite

péstreazi la frigider, timp de 48 ore toate probele din alimentele consumate.

va avea la zi examindrile medicale si de laborator

nu poartd echipamentul de protectie in afara spatiului de lucru

are unghiile tdiate

nu poarta bijuterii , ceas

are parul strans sub bonet, fara folosirea unor ace de pér.

acopera rénile de pe méini sau brate complet cu bandaje sau plasturi impermeabile la
actiunea apei, daca este cazul, poartd ménusi

colecteaza reziduurile solide, cét si resturile alimentare lichide in recipiente etanse cu
capac, confectionate din material rezistent, usor de spélat si de dezinfectat.

semnaleazi sefului de centru sau administratorului prezenta insectelor

decongeleazi carnea in frigiderul de carne din spatiul special amenajat.

pastreazi vesela pentru masa curatd , in rafturi ,iar vasele de de bucatérie in spatii special
amenajate.

respectd regulile de exploatare tehnica a instalatiilor si utilajelor deservite.

raspunde de inventarul aflat in grija sa.

respectd conditiile de manipulare, depozitare si péstrare a marfurilor

spravegheaza efectuarea igienizarii spatiilor, echipamentelor si ustensilelor de lucru, ori
de céte ori este nexesar si completeaza fisele corespunzatoare

spald si dezinfectecteazi oudle si completeaza figele corespunzitoare, pe care le predi la
sfarsitul lunii administratorului.

respectd orarul minutat afisat, pentru evitarea contamindrilor incrucigate

respecta toate regulile si instructiunile afisate la locul de munca.

7.Muncitor necalificat (ajutor bucitar)cu urmitoarele atributii:

pregiteste zilnic meniul conform nevoilor copiilor si a figelor de alimentatie intocmite de

asistenta medicala
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primeste zilnic alimentele de la magazie, verifica calitatea si cantitatea lor si rdspunde de
corecta lor péstrare §i preparare.

raspunde de pregitirea corecti a mesei si de calitatea preparatelor, masurdnd si
consemndnd zilnic dupd prelucrarea termicd, temperatura preparatelor voluinoase din
carne.

spald si dezinfecteazd atit vasele din dotare dupa fiecare utilizare cat §i vesela i
tacAmurile pentru servirea mesei pe care trebuie sa o puné la etuva.

produsele alimentare care nu corespund organoleptic vor fi scoase imediat din uz cu
acordul administratorului, magazinerului, asistentei medicale i sefului complexului.
raspunde de Impértirea corecta a mesei

pastreaza la frigider, timp de 48 ore toate probele din alimentele consumate.

va avea la zi examinarile medicale i de laborator

nu poartd echipamentul de protectie in afara spatiului de lucru

are unghiile tiiate, nu poartd bijuterii , ceas, are parul strdns sub boneta, fird folosirea
unor ace de par.

acopera ranile de pe maini sau brate complet cu bandaje sau plasturi impermeabile la
actiunea apei, dacd este cazul poartd manusi

colecteazi reziduurile solide, cét si resturile alimentare lichide in recipiente etanse cu
capac, confectionate din material rezistent, usor de spélat si de dezinfectat.

spala si dezinfecteazd ori de céite ori este nevoie peretii impermeabilizafi céat si
pavimentul impermeabil prevézut cu sifoane de scurgere racordate la reteaua de
canalizare.

semnaleazi sefului de centru sau administratorului prezenta insectelor

decongeleaza carnea punind-o in frigiderul din camera pentru pregétire preliminara carne
respectd regulile de exploatare tehnici a instalatiilor si utilajelor deservite

raspunde de inventarul aflat in grija sa

respecta conditiile de manipulare, depozitare §i pastrare a méarfurilor

efectueazd igienizari ale spatiilor, echipamentelor si ustensilelor de lucru, la sfarsitul
schimbului si completeazi figele corespunzétoare

spald si dezinfectecteaza oud si completeazd figele corespunzitoare, pe care le preda la
sfarsitul lunii administratorului

respectd orarul minutat afisat, pentru evitarea contamindrilor incrucisate

respectd toate regulile i instructiunile afisate la locul de munca

respecti retetele, procedurile i instructiunile de lucru
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respecta regulile de igiend §i comportament

accesul in sala de lucru se va face numai dupi imbracarea echipamentului de protectie

8.Muncitor necalificat(ingrijitor)cu urmairoarele atributii conform Fisei postului

efectueaza zilnic curifenia, In conditii corespunzitoare, a spatiilor exterioare aparfinind
centrului

transportd gunoiul din curte la containerul de gunoi

raspunde de depozitarea corectd a deseurilor menajere in spatiul special amenajat,

curiti si dezinfecteaza tomberoanele dupd golirea acestora cu apd si detergent

curafd si dezinfecteazi spatiul special amenajat pentru depozitarea gunoiului ori de céte
ori este nevoie

efectueazi lucrari de intretinere a spatiului verde (gazon , flori)

raspunde de depozitarea corectd a deseurilor reciclabile

ajutd la descidrcarea marfurilor i transportul lor In magazie

executd activitafi de curierat in folosul unitatii

executd si alte sarcini trasate de gefii ierarhici In limitele legii

rispunde de materialele intrebuintate in timpul activitatii (detergenti, dezinfectanti)
intocmeste lunar un raport privind consumurile de materiale la lucrérile executate

anuntd din timp aparitia insectelor §i rozatoarelor pentru a se face dezinsectia si
deratizarea ori de céte ori este necesar.

raspunde de uneltele pe care le foloseste in activitatea zilnica

rispunde de starea igienico-sanitard a spatiilor repartizate

respectd regulile de protectia a muncii si PSI la locul de munca.

ARTICOLUL 11

Finantarea centrului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse:

a) bugetul local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

Sef Complex Social de Servicii ,,Jiului”

Dr. Mirela Hamouche
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