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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I1 FUNCTIONARFE
COMPLEXUL SOCIAL DE SERVICIT “ODAI”
CENTRUL DE URGENTA PENTRU PERSOANE FARA ADAPOST
ADAPOST DE NOAPTE

ARTICOLUL 1
Definitie
(1) Regulamentul de organizare si funciionare este un document propriu al serviciului social ,,
Complexul Social de Servicii Odai, aprobat prin hotirire de comsiliu, in vederea asigurarii
functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitale aplicabile §i a asigurdrii
accesului persoanelor beneficiare lu informatii privind conditiile de admitere, serviciile olerite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt cbligatorii atit pentru persoanele beneficiarc, cat §i
pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantil

legali/conventionali, vizitatori.
ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Complexul Social de Servicii “0dai” — Centrul de urgenta pentru persoane
fara adapost, Adapost de Noapte, cod CAEN §790 —CR-PFA-II este infiinfat $i administrat de
furnizorul D.G.A.S.P.C. Sector 1 Bucuresti, acreditat conform Certificatului de acreditarc setrie
AF.nr..001199/03,07.2014, CUIL15318810.cu sediul in Bucuresti, Bdul Maresal Averescu nr.17,

sectorul 1.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social



Scopul serviciului social * COMPLEXUL SOCIAL DE SERVICII ODATI” - Centrul de urgenta

pentru persoanc fara adapost, Adapost de Noapte,

I. Protejarea si acordarea de servicii socio-medicale complete beneficiarilor ,conform
urmatoarelor principii:

- acordarea unei ingrijiri individualizate si personalizate

- dsigurdrea protectie] pe o perioada determinata

- garantarca 3i respectarea drepturilor beneficiarulul

- informarea corecta a beneficiarului/reprezentantului legal/conventional in cesa ce priveste
institutiile din comunitale 14 care au acees.

Complexul Social de Servicil Odai este coordonat de Directorul general adjunct Dircctia
Perscani i Familie al D.G.A.S.P.C sectorul 1.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Complexul Social de Servicii Odai - Centrul de urgenti pentru persoanc
fara adapost, Adapost de Noapte, functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare si funciionare a scrviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/201 1, cu modificirile
ulterioare, precum $i 2 altor acte normative secundare aplicahile domeninhui.

(2) Standard minim de calilate aplicabil:ORDTNUT, 29/2015 anexa 5

{3) Serviciul social- Complexul Social de Servicii Odai, este infintal prin Llotirrea Consiliului
Local al Sectorului 1 Bucuresti , nr.368/18.11.2004, si funclioneazi in subardinea Dircetici
(ienerale de Asistentd Sociald gt Proteciia Copilului 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 respeclarea principiilor
generale care guverneazd sistemul national de asistentd sociala, precum gi a principiiler specifice
care stau la baza acorddrii scrvictilor seciale previzute in legislatia speciticd, n conventiile
internationale ratificate prin lege si in celelalie acte inletnationale In materie, la care Romdnia este
parte, precum 3i in standardcle minime de calitate aplicabile.

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

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

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

c} asigurarea protectiei Timpotriva abuzului si exploatirii persoanei heneficiare;

d) deschiderea catre comunitate,



¢) asistarea persoanelor fard capucilate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea In mod adecvat a unor modele dc rol §i statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixti;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare i luarea in considerare a acesteia, tinfindu-se cont, dupé
caz, de vérsta g de gradul siiu de maturitate, de discerndmadnt si capacitate de exercitiu;

h) [acilitarea mentinerii relatiilor personale alc beneficiarului gi a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu altc persoane fafa de care acesla a dezvoltat leghturi
de atagament;

i} proemovarea unui medel familial de thgrijire a persvanei beneficiarc;

) asigurarea unei ingrijiri individualizate $i personalizate a persoanei heneficiarc;

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
perscanei beneficiare dc a trii independent;

1) fncurajarea initiativelor individuaie ale persounelor beneficiare si a implicdril active a ucestora
in solufionarea situagiilor de dilicultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin cchipe pluridisciplinare;

nY asigurares confidentialitatii §i a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilitatii perscanei, [amiliei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitafi de integrare sociald i implicarca activi in solufionarea sitvatiilor de dificultate cu care
se pot confrunta la un moment da;

p} celuborarea centruluifunititii cu serviciul public de asistenta sociala.

ARTICOLUL &
Beneficiarii serviciilor sociale

Centrul de Urgentii peniru Persoane fird Adépost — A.N. acorda servicil sociale persoanelor
adulte cu domiciliul pe raza sectorului 1 aflatc in situatii de criza.
Perscana Adulta Fara Adipost {denumitd in continnare P.A.F.A.), este persoana care nu are
locuinta si care Jocuieste pe stradd (parcuri, piete, sciiri de bloe, etc.) sau intr-un adapost temporar
(locuinta improvizala, cladiri dezafcctate, chirie, etc.), care se afld intr-o situagie de criza la nivel
psihic, social, relational, juridic, biologie, situatie determinatd de absenta unui ad&post sau de
imposibilitatca procuririi acestuly.

Situatia de criza cste inteleasd ca flind incapacitatca de a-gi mobiliza resursele interne
precumn si excludersa de la resurscle cxterne {servicil sociale externe).
Categorii de beneficiari ai C.U.P.F.A. — A.N.:

% Tineri peste 18 ani etichetati drept ,,copii ai suézii” sau externafi din centrele de plasament
si care nu au fost inclusi Intr-o formd de protectie §i asistentd sociald;

%» Femeile insdrcinate alungate/fugite de la domiciliu;

» Femeile supuse violentel domestice;

% Persoanele vérsinice aflate in situatii de dificultate [ pot beneficia de servieli sociale in
centrul rezidential pentru pericade determinate de timp max 30 zile sau pentru situatii
punctuale, persoane care nu necesita servicii sociale ntr-un centru rezidential);

¥ Persoane care suferdi de boli cronice netransmisibile;

» Persoane care prezintd handicap fizic, cirora nu le sunt afectate posibilitijile de deplasare;

¥ Familii cu copii ajunse n stradd, dupa evacuarea din locuinte;



» Persoane cu tulburiiri (fara a fi grave) de sinditate mentals, persoanc amnezice,
traumalizale, alungate sau fugite de la domiciliu.
fn cadrul acestor catcgorii de persoune se includ:
P.A LA, dependente cronic de stradd, care sunt afectate firic g1 psihic, care sunt
deprofesionalizate, fard sanse reale pentru o reinsertie socio-profesionala. Pentru aceste persoane
s¢ pot ofer! pachete de servicii minimale de subzistend (adfipost de urgents pe timp de jarni hrand,
imbracaminte, asisten{a medicald};

Persuanc care nu pot beneficia de serviciile C.UP.F.A. :

Persoancle aflate sub influenta bauturilor alccolice gi a drogurilor;

Perscane cu boli contagioase sau parazitare:

Persoane aflate In episod psihotic;

Persoancle care au fost violente pe durata gazduirii anterivare in €.8.8. Odai:
Persoanele care au adus prejudicti materiale, anterior, D.G.A.8.P.C. sector 1,

YV Y VYYW

ARTICOLUL 7
Activitati si functit

Centrul de Urgentii pentru Persoane firda Adapost { denumit in continuare C.U.P.F.A.) este
arganizal astfel:

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

w7

Identificd perscanele carc sc afld n situafie de siriicie extrema prin acfiuni de asisteni

sociali stradald; identificd motivele care au determinat saricia extrema:

7 Pentru persoanele gizduile in Centrul de Urgentd pentru Persoane Fard Adapost — Adbposl

Noapte pearte oferi mic dejun.

inscteste/asigurs spijin pentru transportul perspanelor [ard adapost cu probleme grave de

sanatale la spitalele de urgentd pentru rezolvarea nevoilor medicale prioritare;

» Stubileste identitatea persoanei amnezice sau cu probleme de sanatate mentali (fard a avea
tulburdri mentale grave), adresndu-se In acest scns Directiei Generale de Evidenga
Informatizata a Persoanei;

* Spryjind asistatul in procurarea documentclor de identitate pierdute sau furate, prin
interventie la D.G.E.1.P.;

» In colaborare cu Serviciul Rezidential Adulgi din cadrul D.G.A.S.P.C. — Sector 1, sprijina
asistatul in intocmirea dosarului s de internare intr-o institutie de asistentd sociala sau
institutie de protectic speciald, in funciie de virsta sau gradul de dependenta al acestuia;

» Face interventiile necesare la ONG-urile sociale pentru cuprindcrea asistatului intr-o formi
de asistonta sociald in funciie de varsta gi gradul de dependenti al acestuia;

» In colaborare cu Serviciul Prevenire Marginalizare Sociald din cadrul ND.GLASP.C. —
Sector 1, sprijind asistatii cu domiciliul in Sectorul | si-si intocmeascii dosarul de ajutor
social sub forma venitului minim garantat; face propuneri pentru acordarea unor ajutoarc
de urgentd pentru cazurile deoscbile;

» Sprijind asistaiii sa se intoarcd in localitafile lor de domiciliu, in colaborare cu primériile si

sectiile/posturile de politie din localitdfile de domiciliu

Lilibereaza aviz medical pentru internarea fn C.U.P.F.A., persoanelor a ciror sindtate nu

este de naturd si puni in pericol sindlatea celorlalii asistati;

\-\."

w7



Asiguri un control medical general;

Asigura asistentdi medicali de urgenfa (prim ajutor);

Lilibereaza trimiteri citre medicii specialisti sau peniru internarca in spital;

Contribuie la educarea asistatilor pentru autoingrijirea §i pastrarea igienei personale, a
imbricimintel si habitatului,

Persoanele care au domiciliul legal in Sectorul 1 al Munieipiului Bucuresti, pot beneficia
de cazarc gratuitd, firi a depagi 6 luni in an calendaristic, iar cele din alte Incalitati/sectoare,
numai ta solicitarea directiilor de domiciliu cu suportarea costurilor.

% Beneficiarilor C.U.P.F.A., persoane singurc, le este interzis si stea In Centru pe perioada
lunilor octombrie — martie intre orele 09:00 — 19:00 si pe pericada lunilor aprilie —
septembrie Intre orele 09:00 — 20:00. Lixceptie fac perioadele perioadele cu tempcraturi
extreme, cald sau frig.

INCETARLEA SERVICITLOR

Incetarea serviciilor se realizeazd la cererca beneficiarilor, precum si in alte condifii
cunoscute §i acceptate de acesgtia.

Principalele situalii in carc CUPFA —AN Inceteaza/sistcaza acordarea serviciilor ctre
beneficiar pe 0 anumiti perioada de timp pot fi:

l. in cazul parasirii centrului de céitre beneficiur prin propric voinia;

2. in caz de deces al bepeficiarului;

3. in cazul in care beneficiarul arc un comportament inadecvat care face incompatibila
gitzduirea accstuia in centru in condifii de securitate pentru el, pentru ceilalti beneficiari
sau penivu personalul centrului;

4. 1in cazuri de [or{a majord {cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarca licentei de functionarc a centrulul elc.)

Tn situalia incilearii de citre beneficiar a prevederilor prezentului regulament gi a celor
prevazute in contractul de servicii, seful complezului, Impreund cu seful biroului CUPFA si
personalul de specialitate din centru, pe baza aspectelor conaslate in registiele Interne, notificd
beneficiarul asupra comportamentului avut cu averlisment seris.

Beneficiarii care incalca in mod repelal prevederile prezentului regulament ( au 2
avertismente), sunt excusi din centru, la propunerea selului de complex gi sefului de birou,

Gravitatea faptelor beneficiarilor poate conduce la excluderea din centru, 1a prima abatere.
DREPTURI ST OBLIGATII ALF, BENEFICIARILOR

L O o

":i"

Drepturi:
a) sa bencficieze de serviciile medicale gi sociale olerile de cétre Centrul de Urgentd pentru
Persoane fara Adapost,
b) si foloscascl baza tehnico-materiald a centrului, in condifiile prezenwiui Regulament;
¢) si Mie tratati ou respect §i 3 nu fie supusi unor lratamente discriminatorii;
d) sd i se asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal;
e) si le fie luate in considerare, in limita posibilitatilor propunerile cu privire la programul si
activitiitile desfasurate in cadrul centrului;
f) dreptul la liberi exprimare, 1n conditiile prezentulul Regulament:
) dreptul la corespondentd pe pericada cazéril in centru.

Obligatii:
a) ) 54 respecte prezeniul Regulament de functionare si regulile de ordine interioard;
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b) s& fach demersurile necesare, singur si‘sau cu asistentul social, pentru oblinerea unui loc de
munca (pt.cei apti de muncd), 56 nu refuze nejustiticat un loc de munci, = unei locuinie, a altor
prestatii gi servicii seciale de carc ar putea beneficia in conditiile legli; Daci incadrarea in munca
a persoanelor asistate nu este posibild, vor fi asistate in demersurile necesare in vedorca obtinerii
drepturilor sociale legale (pensii, ajutor social, grad de handicap sau invaliditate), in acesl caz
masurile de protectie fiind stabilite personalizat.

Refuzul ngjustificat de a face demersurile necesare pentru a gsi un loc de munca in termen de 30
de zile de la data intedirii in addpost, conduce la excluderea din Adapostul de Noapte,

c) sa raspundd material §i penal pentru pagubele produse centrului din vina proprie;

d) sa participe activ $i responsabil la activitatile centrului, atit educative cit sl

gospoddresti ,atdt in centru cat si in afara acestuia;

e) si accepte invesligatiile §i tratamentul medical preseris dc medicul centrului san 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, péstrarea lor asupra asistatilor se face cu pcrmisiunes si
ingtiintarea medicului Centrului. Medicul va stabili analizele medicale obligalorii pentru ¢azurea
in Centru.

[) s& mentind curiienia in centru si si manifeste respect si cemportament decent fatd de personalul
Centrului si ceilalti bencficiari;

g) s nu incite §i s& nu participe sub nicio formi la acte de indiscipling, tulburarea ordinii si linistii
aldt In centru ¢ét si in afara lui;

h) sé respecte programul si ora limit¥ de acces in centru, cu exceptia cazurilor justiticate prin orarul
locului de munea sau alie cuzuri specialc.

i} in centru este interzis cu desivérgire consumul de alceol, intreducerea biuturilor alcoolice, a
substanjelor toxice, halucinogene, droguri, a obiectelor ascutite si tdioase, contondente.
susceptibile de a 1 utilizate ca arme.

J) este interzis In Ceniru accesul persoanelor aflate in stare de cbrietate.

k) este interzis In Centru accesul altor persoane decdt celc asistate.

[} introduceren alimentelor perisabile in dormitoare este interzisi, exceptie facindu-se cu avizul
mediculzi.

m) aparatele gudio-video vor funciiona la un volum care si nu tulbure programul de liniste i
odihna al celor asistari,

Admiterea tuturar categoriilor de beneficiari n cadrul complexului se realizeazi numai
dupi efectuarea de control igienico-sanitar de citre personalul complexului $i verificarea
stirii de curdtenie a obiectelor vestimentare personale.

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

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

Functia | Nr,posturi




Sef Birow C.UPF.A. 1
Agistent Medical 5
Medic 1
Intirmiera 8 o
Ingrijiloare 5
Supraveghetor noapte 7
I Spal_atoreasa 2
ARTICOLUL 9

Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poule [i:
a) sef de centru / sef birou C.LLP.F A,
(2) Atributlile personalului de conducere sunt:
a) asigurd coordonarca. indrumarea §i controlul activitdiilor destigurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu igi ndeplinesc in
mod corespunziitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;
b) claborearsa rapoarteie generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si Intocmeste informdri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;
¢) propune parliciparea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionarc;
d} colaboreazi cu alte centre/alli furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societiitii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunitijirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurarc a calitifli serviciilor, precum i pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
e} intocmeste raportul anval de aclivitate;
1y asigurd buna destéigurare a raporturilor de munc# dintre angajatii serviciului/centrului;
g) propune furnizorului de scrvieli sociale aprobarea structurii organizatorice $i a numarului de
personal;
h) desfisoard activitiji peniru promaovarga imaginii centrului in comunitale;
i) ia Tn considerare §i analizeazi orice sesizare care 1l este adresatd, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiacilor in cadrul serviciului pe care 11 conducy;
1) rispunde de calitatea activititilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, n
limila competenici, miasuri de organizarc carc sil conduca la imbunatitirca accstor activitati sau,
dupd caz, formuleazil propuneri in acest sens,
k) organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru §i a regulamentului
de organizare i functionare;
Iy reprezinta serviciul In relajtile eu furnizorul de servieil sociale si, dupa caz, cu auteritafile si
institutiile publice, cu persoanele fizice gi juridice din fard i din strdindtate, precum $i in juslitie;
m) asiguri comunicarea si colaborarea permanenld cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primériei gi de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale i organizatii ale societatii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;



n) asigura ndeplinirea masurilor de aducere lu cunostinti atét personalului, cat 31 beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul proprin de organizare §i functionare;
o) alte atributii previzute Tn standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Functiile de conducere s¢ ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatil pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
hvatamant superior in domeniul psihologie, asisien|d sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 am in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd de licenta ai
invataméntului superior in domeniul juridic, medicel, economic §i al stiingelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.
(5} Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in
conditiile legil.
ARTICOLLL 19

Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd, Personal de specialitate si auxiliar
(1} Persconalul de specialitate poate fi:
a) asistent medical generalist (325901),
b) asistent social (263501
¢} inhrmierd (532103);
d) medic de medicin# de familie (221108);
¢) psiholog (263411},
{2} Atributli alc personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului dec 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 th vederea solutionfrii cazurilor; identificérii de resurse
eic.;
¢} monitorizeazé respoctarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazd conduceril centrului silualii care pun in pericol sigurania beneficiarului, situagii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
¢) Intocmesie rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
t) face propuneri de Timbunatitire a activitdii in vederca cresterii calitatii serviciului si respectérii
legislatiei;
g) alte ateibutii prevazute In standardul minim de calitate aplicabil.

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

Personalului  administrativ - asigurd  activitatile auxiliare scrviciului social:  aprovizionare,
mentenanti, achizitii ete. i poate fi:
a) administrator- verifica zilnic starea cladirilor in exterior/interior si anexele lnand masurile
necesare pentru remedierea Tisurilor, deteriorariler etc, anuntand seful de centru (referat scris);

- wverifics calitaten lucrarilor de intretinere;

- wverifica starea instalatiilor, echipamenielor si g sistemului de iluminat;

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

- monilerizeaza efecloarea covecta u vperatitlor de dezinsectie-deratizare si completeaza
fisa respectiva,

- verifica zilnie starea de curatenie a containerclor s1 a loeului de depozital gunoiul s deseurilor

rezultate din activitatea de ingrijire;
- verifica modul in care se face depozitarea materiilor prime si a altor materiale;
- 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 Tneru;
- raspunde de gestionarea si functionarea mijloacelor fixe aflate atat in folosinla personalului
de deservire cat si in gestiunea proprig;
- are in subordine personalul de intretinere si bucatarie;
- supravegheaza si raspunde de realizarea sarcinilor privind igiena din exteriorul si intetiorul
institutiei;
- intocmeste pentru fiecare angajat fisa de protectie a muncii;
- intocmeste necesarul de echipamente si mijloace malteriale 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 pasirarea 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 fic achizitionate la timp;
- intocmesie impreuna cu magazinerul si seful de centru meniul zilnic al beneliciarilor;
- intocmeste lista zilnica de alimenle ¢e urmenza a fi eliberate din magazie, conform meniului
stabilit:
- intoemeste impreuna cu cabinetul medical graficul lunar de lueru pentru personalul care
lucreaza in ture si a personalului pe care il arc in subordine;
- intocmeste lunar foaia de pontaj pentru intregul personal al unilatii;
- stabileste lunar consumul si stecul carburantilor pentru centrala termica;
- face propuneri pentru imbunatatirea activitatii salariatiilor cu sanctionarea acestora
pentru abateri disciplinare;
- s¢ asigura ca alimentele date pentru consumul zilnic sunt pastrate conform normelor igienico-
sanitare in vigoarc
b) magaziner - efectueaza receptia materiilor prime (alimentele si bunurile uchizilionale
irebule verificate cuntitatiy si calitutiv);
- verifica temperatura unor materii prime la receptie {pentru produsele care necesita refrigerare sau
congclare, 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 materiel prime conform
instructiunilor si, daca acestea nu corespund, declara produsele respective ca flind neconforme si
nu le receptioneaza sau daca acestea au fost deja receptionate le scoate din uz 57 le relurneaxa
furnizorului care, in ambele cazuri are obligatia de a le inlocui;
- accepta si depoziteaza materia prima daca totul este in regula, si ¢ refuza atunci cand aceasta nu
corespunde, din punct de vedere: a sigurantei alimentare, a comenzilor efectuate, in baza
referatului lunar de necesitate, a termenulul de valabilitate, a perisabilitatii, etc.
- verifica documentele insotitoare (certificat sanitar-veterinar, faclura,eic);
- verifica daca furnizorul este pe lista furnizorilor acceplati;
- verifica termenul de valabilitate, etichetarea, ambalarea materiilor prime;
- veritica temperatura mijlocului de transport;
- depoziteaza rapid (cca 10 min) camurile refrigeratc sau congelate la  temperatura
corcspunzatoare;
- tine evidenta intrarilor si iesirilor din depozite, frigidere congelatoare si va face rotatia stocurilor;
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- sg¢ ingrijesle va 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,
1ar restul malterialelor pe baza bonurilor de consum);
- inregistreaza in fisele operative ale gestiunii dupa documentele primite (facturi, avize de
expeditie, procese-verbale);
- inteemesie si raspunde de exactitaten dalelor de inregistrure din NLLR, din lisele de mogazic sau
stocurilc intocmitc lunar:
- inregistreaza zilnic ¢liberarca de alimente si bunuri, pe semnatura, dupa foile de alimente st
bunuri, in lisele operalive ale maguziel,
- eomunjea In seris, in termen de 24 ore din momentul censtatarii, serviciului contabilitate
plusurile si minusurile in gestiune, daca are alimente depreciate, distruse ori sustrase;
-intoemeste  saptamanal si lunar necesarul de alimente si materiale, colaborand cu
administratorul, caruia t se subordoneaza din punct de vedere al activilalii;
-nu primeste si nu elibereaza din gestiune bunuri fara a i insatite de documente legale;
-informeaza administratorul asupra stocului si specimenului de produs, asupra necesarului,
deficicntelor, 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 s¢ constata (atunci cand situatia o impune);
- ajuta la aprovizionarca unitatii {propuncri si sugestii);
¢) ingrijitoare
- intretine un climat placut la locul de munca si in relatiile inter-personale, evita conflictele si nu
alimenteaza starile conllicluale
- efectueaza zilnic curatenia in sectorul repartizat in conditii corespunzatoare
- ajuta infirmiera la imbaierea beneficiarilor bolnavi si a decedatilor
- matura / aspira st spala holul, scara pavilionului de locuit al beneficiarilor ori de cate ori este nevoie
{(cel putin o data pe z1), pentru a indeparta urmele lasate de noroiul depus ca urmare a intemperiilor
- va conduce la cabinctul 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 nevoie
- curata si dezinfecteaza zilnic baile si W.C —urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste
SCOpUri;
- efectucaza cu avizul cadrului medical san auxiliar sanitar aerisirea camerelor;
- ajuta la mobilizarca beneficiarilor;
- adopta o atitudine de intelegere, sprijin moral si respect fata de bolnavi;
- urmareste activituiea beneliciarilor si foloseste toate metodele pentru a preintimpina cventualele
contlicte ce se pot ivi lutre bolnavi;
d) spilitoreasi - triaza rufele murdare dupa criteriile: culoare | destinalie, grad de murdarie;
- pune rufele la inmuiat nuinte de spalare, asigurand o cal mai bung spalare si dezinfeclic a
acestora;
- vd usigura pasirarea 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
instructinnile de folosire a lor si normele de protectic 4 muncii;
- executa, mentine si raspunde de conditiile igienico-sanitare din inciata spalatoriei;
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- utilizeaza coreet echipamentele de munci §i echipamentele de transport si se ingrijeste de buna
functicnare si utilizare & aparaturii din dotare;

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

- raspunde solidar de 1ot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuvin pentru
intretinerea tuturor obiectelor, mijloucelor pe care le foloseste, precum si de repercursiunile
datorate remedierii deficientelor; )

- foloseste ulilgjele de specialitate din scctorul sau de activitate, (masina de spalat, uscalor, 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 posibilitatca
sa le opreasca in caz de defectiunc si pentru prevenirea eventualelar accidente;

- va aduce lu cunostinta administratorului lar 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 aclivitatea sub influenta
acestora;

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

- preda rufele curate la lenjercasa pe baza de ben / caict;

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

- asipura circuitul rufelor in spalatorie, respectand conditiilc 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 beneliciarii si apartinatorii trebuie sa sc
caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect si limbaj civilizal, avand o atitudine
principiala fata de acestia;

- toale actiunile si sarcinile pe care lo inteprinde sunt numai in interesul beneficiarului;

- manifesta grija deosebila in manuirea si utilizarca maierialclor si echipamentelor pe care le are in primire pe
a evita avarierea, distrugeren sau pierderea lor si le pastreaza /depoziteaza pe accestea 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 masurile de protectia muncii

- colaboreaza cu colegii de schimb / tura si se asigura ca gjutorul de bucatar isi indeplineste corect
sarcinile de serviciu,;

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

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

- urmarestc starca de [giena si echipamentul de protectie, atat al sau, cat si al personalulus care
lucreara in bucatarie, pe tot parcursul zilei de lueru;

- 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;

- trebuic sa cunoasca si sa poata exploata utilajele moderne tinand cont de securitatea muneii, sa
poata utiliza corcet diferite disporzitive, ustensile si echipamente necesare in procesul de realizare
a preparalelor culinare;

- cunoaste si respecla lermenil 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 preparatelor 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 programului de masa,;

- urmareste efectuaren corecta a igienizarii cchipamenteler si bucatarici;

- verifica efectuarea corecta a spalarii / dezinfectarii vasclor si a veselei;

- unmareste starca de curatenie a supralelelor de lucru si a pardeselilor pe tot parcursul zilei de
lueru;

- verifica evacuarea gunolulul din bucalarie pentru u nu se acumuly;

- urmaresie aplicarea masurilor de prevenire a contaminarii incrucisate pe tot timpul procesului de
preparare a alimentelor;

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

- pustreuza la frigider toate probele din alimentele consumatc timp de 36 - 48 ore, peniru a se evita
/ preveni toxiinfectifle alimentare;

- produsele alimentare cc nu corespund organoleplic vor [1 scoase imediat din uz cu acordul
administratorului, magazinerulul, asisientului 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 remedicrea deficientelor;

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

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

- folosesie ulilajele de specialitate din sectoru! san de activitate, en responsabilitate, dupa insusirea
instructiunilor de folosire si dupa cunoasterca 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
intrgtinerea acestor obiectls, scule, aparate, etc., precum si de repercursiunile datorate remedicril
deficientelor;

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

- respecta seerctul de scrviciu si confidentialitatea despre activitatea din unitate si indeplineste si
alte sarcini indicate de conducerea unitatii sub rezerva legalilatii lor;

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfasoars aclivitatea sub influenta
aceslora,

- comportamentul, comunicarea si calitatea servicillor cu personalul si beneficiarii, trebuie sa se
caracterizeze prin amabilitate, promtituding, respect, limbaj civilizar,

- respecta regulamentul de ordine intericara s1 R.OVF al unitatil;

- participa la informuarile, sedintele, organizawe de conducercs unilalil care au ca obiccliv:
cunoasterea si respectarca standardclor si manualului de proceduri al unitatii, cunoastcrca
normelor de P.8.1 51 5§M, etc..; i

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

- execula lucrari de {acatuserie specilice si intretinere in exploatare, dupa cum urmeaza:
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repara / schimba broastz la usi

schimba vale

confoetioncaza chel

uns, gresat halamalc usi si ferestre

inlocuil, schimbal si chituit geam tras

confectionat si montat panouri indicatoare

lucrarilc trebuie sa fie executate calitativ si in termen util

executa lucrari de sudura electrica

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

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

- 54 utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport

- sa Tsi Insusescd si s4 respecte prevederile legisiatiei din domeninl securitatii si sénétatli in muncé

g1 masurite de aplicarea acestora

- s#aduci la cunagtinga conducatorului locului de muned si/ sau angajatorului accidentele suferite

de propria persoani

g} muncilor necalificat ajutor bucatar

- aceesul 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 materialelc, materia prima, si utilajeles ustensilele care se afla in incinta bucatariei,
conform cerintelor, muncitorilor calificati din acest seetor de activitate (bucatar);

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

- spala si dezinfecleara oua si completeaza fiscle 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 acestora;

- menling slarea de igiena personala si a echipamentului de protectie corespunzatoarc pc tot
parcursul zilei;

- manipulcaza igienic materiile prime, semipreparatele si produsele finite;

- cunoaste pericolele, sursele de contaminare, conditiile de mmultire a microorganismelor si
metodele de prevenire a loc;

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

-ajuta la transportul alimentelor de la magazie la bucatarie;

- respecty orarul minutat afisat, pentru evitarea contaminarilor incrucisate;

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

- respecta retetele, procedurile si instructivnile de luery;

- respecta regulile de igiena si comportament;

- scoate obligatoriv echipamentul de protectie inainte de intrarea in cabing W.C,, spala si
dezinfecieaza mainile la iesire:

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

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

VYV YVYVYYYY
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- declara bolile sau simptomele unor boli cu ransmilere alimentara pe care le detine sau detinut
(istoricul balii);

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

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

- participa la instruiri legate de siguranta alimentelor;

- [s1 insusesle notiuni legate de sistemul HACCP s1 siguranta alimentelor;

- comportamentul, comunicarca si calitatea scrviciilor cu personalul si beneficiarii trebuic sa s
caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;

- respecta prevederile regulamentului de ordine interinara al unitatii;

- creeaza o almoslera placuta in sala de mese comunicand cu beneficiarele, raspunzand la orice
inlrebure care le esle 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 alle sarcini solicitate de conducerea unitatii, sub rezerva legalitatii lor.

h} tamplar

- executa curatenia in sectorul sau de activitate;

- verifica si ia masurilc co sc 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 pasesc in inventarul sau;
- cunoaste regulile de pastrare si transportare a materialelor pe care le folosesie in activitatea pe
care o deslasoara;

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, cu responsabilitate, dupa insusirca
insrructiunilor de folnsire i dupa cunnasterca modalitatilor de functionare a acestora, pentre a
preveni eventualcle accidente si incidente care pot interveni in manevrarea si folosirea acestor
utilare;

- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, ia masurile ce se cuvin pentru
intretineren 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 i nu isi desfasoara activitatea sub influenta
acestora;

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

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

- participa la informarile, sedintcle, organizate de conducerea unilalil care au ca vbiecliv:
cunoasterea si respectarea standardelor st manualului de proceduri al unitatli, cunoasterea
normelor de ['.8.1 si S§M, etc.,;

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

- desfasoara si activitati administrativ-gospodaresti {atuni cand nu are de efectuat lucrari specifice
postului}
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- 33 utilizeze corect echipamentele de munca §i echipamentele de transport

- sa Isi insuseascd gi s4 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdpii §i sinatatii in muncd
si misurile de aplicarea acestora

- s& aduca la cunostinta conduciiterului locului de muncé si / sau angajaterului aceidentele suferiie
de propria persoand.

ARTICOLUL 12

Finantarea centrului

Finantarea centrulni se face din bugetul local, respectiv Primaria Sector | Bucuresti.

Sef hirou
Luciana RADI]

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
NICOLETA MIQARA VOICU
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