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ARTICOLUL 1
Delinitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social -
Complexul Social de Servicii “Odii”, aprobat prin aceeasi hotiirire prin care a fost infiintat,
in vederea asiguririi functionarii acestuia cu respectarea standardeler minime de calitate
aplicabile i a asiguriirii accesului persounelor beneficiare la informatii privind condifiile de
admitere, serviciile oferite etc. Serviciul social — C omplexul Social de Servieii “Odai”, este
infintat prin Hotararea Consiliului Local al Sectorulu 1, Bucuresti, Nr. 40938/02.12.2004 si
functioneaza in suhordinea Directiel Generale de Asistenta Sociaia si Protectia Copilulu
Sectorul 1 Bucuresti,

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atil pentru persoanele beneficiare, cat
§i pentru angajafii centrului gi, dupa ca, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul sodal |, Complexul Social de Servicii “Odai”, cod serviciu social 873¢ CR-V-J
cste infiinfat §i administrat de fornizorul D.G.A.8.P.C. Sector 1,Bucuresd, acreditat conform
Certificatului de acredirare serie AF Ay 001199/03.07.2014. CIJT - | 5318810, degine Licenta
de functionarc provizoric nr.2241/15.10.2019, sediul in Sos Odai, nr.1Q, nr.3-3, sector 1.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social

Scopul serviciuhui social * COMPLEXUL SOCTAT, DE SERVICII ODAI”

1. Protejarca si acordarea de servicii socio-medicale complete beneficiarilor ,conform
urmatearelor principii:

- acordarea unet ingrijidd individualizatc s personalizate

- asigurarea protectiei pc o perioada nedeterminata

- parantarea si respectarea drepturilor beneficiarului

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

Complexul Social de Servicii “Odai” este coordonat de Directorul Generai Adjunct 4l
D.G.A.S.P.C sectoru] 1.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de fnfiintare, organizare st functionare
o
(I) Serviciul social Complexul Social de Servicii “0dai” functioncazi cu resfectarca W N
prevederilor cadruini general de organizare si functionare a serviciilor sociale, regleghentat de N
Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr.17/2000 . tepublicata, ¢u mdii icarile .~
s1 completarile ultericare, precum 31 a altor acte normative secundare aplicabile domerk ulgfens

(2} Standard minim de calilate aplicabil: QRDINUL 29/15 07 2019



{3) Serviciul social- Complexnl Social de Servicii “Odii”, esle infintat prin Hotérédrea
Consiliului Local al Sectorului 1, Bucuresti , Nr. 40938/02.12.2004, si functioneazi in
subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector | Bucuresti.

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordiirii serviciului social

(1) Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii *Qdai” se organizeazi §i funcfioneazi
cu respectarea principiilor generale care guverncazd sistemul national de asisten{d sociald,
precunt si a principiilor specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale previizute in
legislatia specifica, in conveniiile internationale ratificate prin lege §1 In celelalte acte
internationale in materie la care Romdnia este parte, precum §i in standardele minime de
calitate aplicabile.

(2} Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul ,, Complexului
Social de Servieii “Odai”

a) respectarea §i promovarea cu prioritate a inleresului persoanei beneficiare;

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

c) asigurarea protectiei Impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare i luarea in considerare a acesteia, finindu-sc cont,
dupi caz, de vrsta si de gradul sin de maturitale, de discemiméint i capacitate de exercifiu
hy facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului §i a contactelor directe, dupé
caz, cu fratil, péringii, alte rude, prieteni, precum §i cu alte persoane faji de care accsta a
dezvoltat legaturi de atasament;

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

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate g1 personalizate a perscanci beneficiare;

k) preccuparca permanenta pentru identificarea solufillor de integrare in familie sau, dupi caz,
in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestarc a serviciilor, in baza potentialului i
abilitdtilor persoanei beneficiare de a trai independent;

I) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanclor beneficiare yi a implicari active a
acestora in solutionarea situajiilor de dificultate;

i) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n} asigurarea confidentialititii §i a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilitdfii persoanei, familici cu privire la desvoltarea propriilor
capaciliti de integrare sociald gi implicarca activil in solutionarea situatiilor de dificultate cu
care s¢ pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centruluifunitdfil cu serviciul public de asistenli sociala.

ARTICOLUL 6

¥,

-

Beneficiarii serviciilor sociale Mouapay
" : A
(1}.Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Complexul Social de Servicii [ i sunt I||

W :
. . . . . . . ‘1 '_::|;_‘.I.. -1;'*":' _-'l;.'l
- personae varstice aflate in dificultate ,care nu se afla in infretinerea unel famdif.sau a yfor

persoane obligate la aceasta,potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
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(2).Conditiile de acces/admiterc in centri sunt urimitoarele:
&) Acte necesare;

-Uerere care sa contina solicitarea de servicii sociule

-Declaralie notariala a solicitantului din care sa rejasa ca nu are copii sau intretinatori legali.In
cazul in care acestia cxista,trebuie sa prezinte o declaratie notariala cu motivele pentru care nu
pot ingrijii persoana varstnica sisa presinte eventualele actc doveditoarc(nu este permis in
aceste centre accesul persoanclor care au contract de intretinere sau orice act juridic incheiat
intre parti din care sa rezulie fara echivec intentia de dc a sec oblige la inlretinere,decat in
conditiile suportarii costului mediu Iunar &l cheltuielilor stabilite de HCL sector l,de catre
apartinatori sau de cei obligate la intretinere.

-Certificat medical din care sa rezulte ca s-ay efectuat analizele medicale:RBW adeverinta ca
nu sufera de leziuni pulmonare test SIDA/HTY (pentru persoancle care nu au depasit suma 70
ani},coproparazitologic,adeverinta medicala din care sa rezulte ca nu sulera de boli infectio-
contagioase.

-In cazul in care starca de sanatate 2 persoanel  varsinice nu  perntite  obiinerea
consimtamantului acestein,pentru acordarea ingrijiriior in sistem residential,decizia se ia de
catre Directia Generala de Asislenta Sociala si Protectia Copilului sector 1.pentru persoanele
domiciliate pe raza sectorului 1.in baza anchetei saciale,si a recomandarilor medicale facute
de medicul de familie.prin consultarca si a mediculu specialist.cu acceplul rudeior de gradul
I ale persoanei respective,sau in lipsa acestora cu acceptul unui alt membru de familie.
-Adeverina de venit impozabilact de stare maleriai/financiara de la Circa/Administratia
Financiara, Directia Taxc 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 persoana obligate la
intretinere in baza unor acte legale)-certificat de nastere,certificate de castorie,hotarare de
divort,deces,dispozitie de tulela sau curatela acolo unde este cazul etc.

-Adeverinia de venit a apartinatorilor si a2 membrilor familiei acestuia(necesare la stabilirea
contributiei lunare e mtretinere ce le revine acestora conform legii.

-Ultimul talon de pensie

-Documente doveditoare a situatici locative(copie contractul casei propritate personala,copie
contract de vanzare cumparare,copie act de donatie,copie act de mostenire,copie contract de
inchiriere)-pentru dosarcle complete Serviciul Rezidential Adulti va inteemi un preiect de
dispozitie de aprobare sau respingere a acordzrii setviciilor in sistem residential pe carc o va
inainta sprc aprobare Primarului sectoruluj 1.

(3) Conditii de incetarc a serviciilor:

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

- la cererca reprezentantului legal al beneficiaralui lipsit de discernamant si angajamentul
scris al acostuia cu privire la respeclarea obligatiei de a asigura gazduirea, ingrijirea si
intretinerea beneficiarului:

- transfer pe o perivada nedeterminata in alt centru de tip residential/alta instituti
scrisa a beneficiarului sau dupa caz a reprezentantului sau legal
- in caz de deces

(4) Persoancle beneficiare de servicii sociale furnizale In ,, Complexul Suci
“Odai” , au urmétoarele drepturi:



a) si li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fard discriminare pe bazil de ras,
scx, religie, opinie sau orice altid circumstants personald ori sociald;

b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea scrviciilor sociale, respectiv la
luarca deciziilor privind inlerventia sociald care li se aplici;

¢) i li se asigure pdstrarea confidenfialitatii asupra informafiilor furnizate i primite;

d) s 1i se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cdl se mentin condifiile
care au general situajia de dificultate;

£) si fic protejaii de lege #tdl ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de cxereitiv;
f) si li se garanteze demnitatea, intimitates i respectarea viefii intime;

o) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) s4 Ii se respecle toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitafi;

i) s 151 manifeste si si isi exercite liber oricntarile §i interesele culturale, etnice, religioase.
sexuale, conform legii;

j) si fie informatl la zi, in mod complet si aceesibil, in formual clasic sau adaptat, despre
procedurile aplicate in centrul rezidential §i de a-gi putea exprima Iiber opiniile in legiturd cu
acestea.

(5) Persoanele beneficiarc de servicii sociale furnizate in ,, Complexul Social de Servicii
“Qdai” au urmitoarele obligalii:

a) s furnizeze informatii corcete cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala §i
economici;

b) s respecte regulamentul de ordine interna al furnizorului de servicii sociale (reguli de
comportament, program, persoanele de contact ete.);

¢) si contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in funetic de tipul serviciului si de situatia lor materiald;

d) sa eomunice orive modilicare Intervenitd in legilurd cu sitvatia lor personala;

e) sa nu paraseasca institulia fara acordul/ acceptul conducerii.

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

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

2. Vizitatorii Lrebuie foloseasca un limbaj civilizat in relatiile cu persenalul medico —
sanitar si sa dea curs indicatiilor acestuia.
3. Vizilatorii au obligatia de a respecta orcle de sommn ,de masa, precum si nevoia de
liniste s1 odihna a bolnavilor internati .
4. Vigitatorii nu vor perturba activitatea salariatilor in exercitarea atributiilor lor de
serviciu.
5. Este interzisa fowografierea sau filmarea beneficiarilor / salariatilor . fara acordul
conducerii D.GA.S.P.C sector 1.
6. Estc inlerzisa introducerea in Unitate fara acordul medicului sau sau dupa caz al
asistentulul medical de serviciu de ;
- alimente 5
- medicamente
Este deasemenea strict interzis vizitatorilor / aparlinalorilor 538  administreze
medicamente beneficiarilor internati in C.1LA. 8L Vasile,
7. Este strict inlersisa introducerca in Centru de
- aleool,
- cutite , oblecle ascutite surse posibile de foc (brichete, lumiindr
chibrituri , fierhatoare ete) -

R . w iy el wREN
- aparatura electrica { rescuri, fler de calcal, ferbatoare s.amd..) (i (9 dy) J.
o ol e P K L "-
8. In cazul in care vizitatorii refuza sa respecete prezentul regulament, asistenla (e SerdTeiu



este obligatd si anunte seful de Centru sau medicul curant , jar la nevoic sa solicite

sprijinul personalului de pazi pentru evacuarea vizitatorilor din unitate.

9. Nerespectarea acestui regulament poate alrage dupa sine suspendarea dreptului de
acees in centru .

10, Vizitatorii isi asuma intrcaga raspundere [ata de eventualele consecintc  negative.
apurute ca urmare a nerespectarii prezentului Regulament.,

ARTICOLUL 7
Activititi si functii

Principalele functiile ale serviciului social - Complexul Social de Servicii “Odai” sunt
urmatoarele:

a) de furmizare a serviciilor sociale de interes public gencralllocal, prin asigurarea
urmatoarele activititi:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul tncheial cu persoana beneficiari:
2. gazduire pe perioada nedeterminata;

3. Ingrijire personala pe rmanenta;

4. echipament si cazarmament;

3. agistenta medicala si de specialitate.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor bencficiari, autorititilor publice si
publicului larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmitoarelor
activitati;

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

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i 2 unei imagini pozitive a acesto ra, de
promovare a dreplurilor omului in general, precum si de prevenire a situagiilor de dificultate in
care pol intra categoriile vuloerabile care fac parte din categoria de pcrsoane
beneficiare, potrivit scoputui accstuia, prin asigurarea urmitoarelor activitiifi;

1. excursii;

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

TR
LT

d) de asigurare a calitiitii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activit:‘.}i’:” *j:f_u
; N

ot oy

e o

A ¥ o
1. elaberarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciflor- W
2. realizarea de evalufiri periodice a serviciilor prestate.

¢} de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrul
realizarea nrmitoarelor activititi:



1. kinetotcrapie;
2. socializare.

ARTICOLUL §
Structura organizatoricd, numirul de posturi gi categoriile de personal

(1) Serviciul social ,, Complexul Social de Servicii “Oddi” "funcjioneaza cu un numdr de
147 total personal, din care:

Functia Nr.posturi

Sef Centru 1

Scf Birou Administrativ 1

Asistent medical 16

Medic 2

Referent administrativ

Referent (adminisiraior) 1

Administrator ( casier)

Infirmiera 62

Ingrijitor 20

Ingrijitoare

Kinetoterapeut

Mapaziner

Bucatar

Ajutor bucatar

Lacalus/mecanic
Electrician

Tamplar

T.enjercasa

Spalatoreasa

‘Muncitor necalificat(curte )
| Ingrijitor { curte }

Lh| Lo b b= n| WO -2 B2 —

{2) Raportul angajat/beneficiar este de 1.3

ARTICOLUL @
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere poate fi:

a) Sef de cenlru;

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, Tndrumarea §i controlul activitdilor desfagurate de personalul
serviciului si propune organulm competent sanciiuni disciplinare pentru salariatii care nu fgi

1rldtp|1l1t:w in mod corespunziitor atributiilc, cu respectarca prevederilor legale din domeniul
turmzau i serv iciilor sociale, codulm muncn ele;

oblectlvelor 5l 1n1mme$te informiri pe care le prezinta furnizorului de servicii s
¢) propune participarea personalulul de specialitate la programele de instruire si i
d) colaboreazi cu alte centre/alyl furnizori de servicii sociale si/sau alte structury, ‘aha: mmf;ta _

civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatétirii permanente a m\;{qumentﬁ 7



proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precun 51 pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspundi nevoilor persoanelor beneficiare;

¢) intocmeste raportul anual de activitate;

) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munea dintre angajatii serviciului/centrnlui;

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

h) desfasoard ac(ivitai pentru promovarea im aginii centrului in comunitate;

i) ia In considcrare $i analizeazi orice scsizare care ii este adresatd, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

J) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului gi dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunitilirea acestor activitayl
sat, dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

k) organizeazi activitatea personalului §i asigurd respectarsa timpului de lucru s a
regulamentului de organizare §i funcfionare;

1) reprezinté serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii socialc s, dupd caz, cu auloritatile si
institujiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard i din striinitate, precum siin
Justitic;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de
la nivelul primiriei si de la nivel judetean, cu alte institufii publice localc §i organizatii alc
societiii civile active in comunitate, in folosu] bene ficiarilor;

n) asigurd indeplinirca masurilor de aducere la cunogtin{d atdt personalului, ct si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

0) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea funclici de conducers trebuie 5% fie absolventi cu diplomi de
Invagamint superior in domeniul psihologic, asistenfd sociala si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenti ai
invitaméntului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 35 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanclivnarea disciplinard sau eliberarea din functie 4 conductorilor institufiel se face In
condiiile legii.

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

(1) Personalul de specialitate poate fi:

a) asistent medical generalist (325901),

b) asistent social (263501);

¢) infirmierd (532103);

d) kinetoterapeut {226403);

e) medie de medicing de Lanilie (2211 NRY;
f) pstholog (263411);

(2} Atritatii ale personalului de specialitate: A £ 1|)
" | e -f'-{l A
ARy
A} asigurd derulares etapelor procesulul de acordare & serviciilor sociale cu {

prevederilor legii, a standardelor minime de calllare aplicabile si a prezentului regulament;



b} colaboreazi cu specialist din alte centre in vederea solutlonrii cazurilor; identificarii de
resurse etc.;

¢) monitorizeasa respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazii conducerii centrului situaii care pun in pericol sigurania beneficiarului, siluafii
de nerespeciare a prevederilor prezentului regulament etc.;

¢) intocmegte rapoartc periodice cu privire la activitatea derulata;

N face propuneri de lmbunatitire a activitifii in vederea cresterii calildlii serviciului si
respectarii legislagiei;

g) alte atribufii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

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

Personalului administrativ asiguri activititile auxiliarc scrviciulul social: aprovizionare,
mentenantd, achizifii ete. si poate ti

a) administrator / sef birou / referent administrativ

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

verifica calitulea lucrarilor de intretinere;

verifica starca instalatiilor, echipamentelor si a sistemului de iluminat;

verifica zilnic slarea instalatiiler si a modului de furnizare cu apa si celelalte utilitati,
monitorizeas clecluarea corecla a operatlilor de dezinsectie-deratizare si completcaza

fisa respectiva;

L

1

verifica zilnic starea de curatenie a conlainerelor si a locului de depozilat gunciul si deseurilor
rezultate din activitatea de ingrijire;

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

asigura verilicarea metrologica a cantarelor;

arhivenza toate fisele HACCP primite lunar de la personalul responsabil cu monilorizarea
acestora;

urmareste sa tie respectate de catre personal procedurile st instructiunile de luctu,

raspunde de gestionares si [unctionarea mijloacelor fixe aflate atat in folosinta personalulul
de deservire cal si in gestiunca proprie;

are in subordine personalul de intretincre si bucatarie;

supravegheaza si raspunde de realizaren sarcinilor privind igicna din exteriorul si interiorul
instiniei;

intocmeste pentru fiecare angajat fisu de protectie a muncii;

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

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

raspunde de pastrarca si gestionarca patrimoniulul unitatii,

raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor privind paza unitatii si linistea beneficiarilor;

intocmestc impreuna cu magazinerul necesarul lunar de materii prime si materiale,
penitu ca acestea sa [ie achizitionate la tlmp, Y

intoemeste impreuna cu magazinerul si seful de centru meniul zilnic al bépg |

intocmeste lista zilnica de alimente ce urmeaza a fi eliberate din magase, unnfm‘m mc%
stabilit; ' - .." &b

intocmeste 1mpreuna cu cabinetul medical grahcul lunar de lucru pcmru pérmnalll,}
lucreaza in ture si a personalului pe care il are in subordine:

ului
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- intocmeste lunar foaia de pontaj pentru intregul personul al unitatii;
- stabileste lunar consumul si stocul carburantilor peniryu cenirala termica;
- face propuneri pentru imbunatatirea activitatii salarialiilor cu sanctionarea acestora
pentru abateri disciplinare:
- s¢ asigura ca alimentele date pentru consumul zilnic sunt pastrate conform normelor igiemico-
sanitare in vigoare.

b) Magaziner - cfectueaza recepliz materiilor prime (alimentele si bunurile achizitionate

frebuie verificate cantitativ si calitativ):

- verifica femperature unor materii prime la receptie (pentru produscle care recesita
reltigerare sau congelare, prin introducerea termometrului cu sonda) si completeaza fisa de
receptic corespunzatoure;
- compleieaza zilnic fisa de inregistrare o temperaturii si UR aer din depozile;
- verilicn caracteristile organoleptice ( dspect, pust, miros, culoare) ale materici prime
contorm instructivnilor si, daca acestea nu corcspund. declara produsele respective ca fitnd
neceniorme si nu le receptioneaza sau daca ucestea au fost deja receptionate le scoate din yy
si le retumeaza furnizorului care, in ambele cazuri are obligatia de a le inlocui;
- aceepta si depoziteaza materia prima daca totul este in regula, si o refiza alunei 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, faclura,ete);
- verifica daca furnizorul este pe lista furnizorilor acceplati:
- verifica termenul de valabilitate, etichetarea, ambualarea materiiior prime;
- verifica temperatura mijlocului de transport:
- deporiteazn rapid (cca 10 min) carnurile refrigerate sau congelate la temperatura
corespunzatoarc:
- Une evidenta intrarilor si iesirilor din depozite, frigidere congelatoare si va face rotatia
stocurilor,
- s¢ ingrijeste ca documentele de primire sa fie predate a doua zi la conlabilitate, peniru
inregistrarea lar;
- scoate materiile prime din deposile in functie de comenzi (elibercaza alimente din magazie
pe baza listei zilnice de alimente., intocmita in dubly exemplar si aprobata de perscanele de
drept, iar restul materialelor pe baza bonurilor de Consum);
- inregistreszn in fisele operative ale gestiunii dupa documentele primite (facturi, avize de
expeditic, procese-verbale):
- intocmeste si raspundc de exactitatea datelor de inregistrare din N.LR., din fisele de
magazie sau stocurile intocmite lunar;
- inregistreaza zilnie eliberarea de alimente si bunuri, pe scmnaiura, dupa foile de alimente sf
bunuri, in fiscle opcrative ale magaziei;
- comunica in seris, in termen de 24 are din momentul constalarii, serviciului contabilitate
plusurile si minusurile in gestiune, daca are alimente depreciate, distrusc ori sustrase:;
-intocmeste  saptamenal si lunar necesarul de alimente si materiale, colaborand cu
administraterul, caruia i se subordoneaza din punct de veders al aclivitatii;
- primeste st nu elibereaza din gestivne bunuri fara a fi insotite de documente legale;
-informeaza administratarul asupra stocului si specimenului de produs, asupra necesarului,
deficienielar, in termeni utili si oporluni achizitionarii;
-confrunta lunar / ori de cate ori este nevoie Fisele analilice contabilului desemnat (din cadrul
DGASPC) pentru verificare / punere de acord si solicita sprijinul acestuia (daca este cazul);
-participa activ la inventariersa valorilor materiale pc care le gestioneaza / administreaza si arc
abligatia de a justifica si raspunde de neregulile ¢e s cunstata {atunci cand situatia o impune);
- ajuta la aprovizionarea ynitatii {propuncri si sugestii};

1rx

¢) Ingrijitoare

- infretine un climat placut la loeul de munca si in relatiile infer-personale, evita EGI{HIEL‘NE 5i

alimenteaza starile conflictuale \ ¥y
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- efectueaza zilnic curatenia in sectorul repartizat in conditii corespunzatoare

- ajuta infirmicra la imbaierea beneticiarilor bolnavi si a decedatilor

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

- va conduce la cabinetul medical,apoi se va ocupa dc Igicnizarea corporala si vestimentara si
chiar deparazitare

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

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

sCopuri;

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

- ajuta la mobilizarea beneficiarilor;

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

- urmarcste activitatea beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintimpina eventualele
conflicle ce se pot ivi intre bolnavi;

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

pune rufele la inmuiat inainte de spalare, asigurand o cat mai buna spalare si dezinfectie a
acestora;
- va asigura pastratea lucrurilor personale ale beneficiarilor;
- primeste si preda rufele numai pe baza de bon, tinand evidenta lor intr-un caiet;
- foloseste judicios materialcle primite pentru spalal 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;
- wtilizcaza corect echipamentele de muned i echipamentele de (ransport si se ingrijeste de
buna funciionare si utilizare a aparaturii din detare;
- foloscste la maximum timpul de lucru zilnie, executand activitatile trasate:
- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuvin
pentru inlretinerea tuturor obiectelor, mijloacelor pe carc le foloseste, precum si de
repercursiunile datorate remedierii deficientelor;
- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, (masina de spalat, uscalor,
cte.) cu responsabilitatc, dupa insusiren instructiunilor de folosire si dupa cunoasterea
modalitatilor de functionarc a acestora, pentru & preveni eventualcle accidente si incidente
care pot interveni in manevrarea si folosirea acestor utilaje;
- nu paraseste locul de munca mai ales cand utilgjele sunt in functiune, pentru a avea
posibilitatea sa le opreasca in caz de defectiunc 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 punc
in pericol unitatea sau securitatea beneficiarilor unitatii;
- nu consuma bauturi alcoolice in limpul programului si nu isi desfasoara activitatca sub
influenta acestora;
- este interzis accesul persoanelor neaulorizate in incinta spatiului amenajal in acest sens i /
sau stalionarea nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatoriei;
- predd. rufele curate 1a lenjereasa pe baza de bon / caict;
- in timpul programului de lucru, tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarea halatului /
echipamentului de protectic si a ecusonului, sunt obligatorii;
- asigura circuitul rufelor in spalatorie, tespectand condiliile igienico-sanitare
corespunzatoare
- lrateara cu respect, bl.u'n credmta sl mtelegcrc bcnetmlaml 51 nu abUZEdLH ﬁzv:: ps1hlc sau moral de stare:

principiala fata de acestia;
_ toate actinnile si sarcinile pe care le inteprinde sunt numai in interesul benefi
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- raspunde solidar dc tot inventarul din sectorul sau de activitale, ia masurile ce se
cuvin pentru Intretinerea acestor obiecte, scule, aparate, eic., precum si de
repercursiunile datorate remedierii deficientelor;

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

- respecta secretul de servieiu si confidentialitatea despre activilalea din unifate si
indeplineste si alte sarcini indicate de conducerea unitatii sub rezerva legalitatii
lor;

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul progranmwlui si nu isi desfasoara activitatea
sub influenta accstora,

- comportamentul, comunicarea si calitatca serviciiler cu personalul si beneficiarii,
trebuie sa se caracterizeze prin amabilitale, promtitudine, respect, limbaj civilizat;

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

- parlicipa la informarile, sedintele, crganizate de conducerea unitatii care au ca

obiectiv: cunoasterea si respectarea standardelor si manualvlui de proceduri al

unitatii, cunoasterea normelor de P.5.1si SSM, etfc.,;

comunica administratorului orice delicienta intalnita pe schimbul sau, si impreuna

gasesc solutii de remediere in ecl mai seurt timp;

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

repara / schimba broaste la usi

schimba yale

confectioneazu chei

uns, gresat balamale usi si ferestre

inlocuit, schimbat si chituit gean: tras

conleclionat si montat panouri indicatoare

[ucrarile trebuie sa fie executale calitativ si in termen util

executa lucrari de sudura clectrica

exceuta lucrari specifice cu bormasina si polizorul din dotare

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

desfasoata si activitati administrativ-gospodaresti {atunci cand nu are de efectuat Jucrari

specifice postului)

- si ulilizeze corect echipamentele de munci si echipamentcle de transport

- sa 41 insugescd §i sa respecte prevederile legislajiei din demeniul securitaiii si
sindililil in muncd si masurile de aplicarea acestora

- 53 aducd la cunostinta conducitorulni Inculni de muncd §i / sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoané

) Muncitor necalificat - ajutor bucatar - accesul in sala de Iucru se va face numai dupa imbracarea ec

de protectie curat si steril si eventual, dezinfoetarea incaltamintei;

- ajuta bucatarul 1a prepararea hranei;

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

schimbului si completcaza fisele corespunzatoare,

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

bucatariei, conform cerinteler, muncitorilor calificati din acest sector de activitate (bucatar);

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

acestuia sub indrumarea si supravegherea administratorulni sau personalului medicy-sanilar

(asistent medical),

- spala si dezinfecteaza oua si compleleuza fisele cotespunzatoare, pe care le preda la starsitul

lunii administratorului;

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

- mentinc starea de curatenie a echipamenlclor si ustepsilelor de lucru si cunocaste

instructiunile si modalitatile de folosire ale acestora;

- mentine starea dc igiena persenala si a echipamentului de protectie corespunz

parcursnl zilei;

YYYYYYVYYYYV!

- manjpuleaza igienic materiile prime, semipreparalele si produsele finite; (257 ¥ .
- cunoaste pericolele, sursele de contaminare, conditiile de inmultire a II]JGrD[]IL&tﬁbE’ILﬁ]!GT §iF
metodele de prevemre a lor; e
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- materiile prime, semipreparatcle si produscle finite le va separa fizic sau va avea grija ca
acestea sanu fic prezenle in acelasi timp in aczlasi spatiu fizie;

- ajuta la transportul alimentelor de la magazie [a bueatarie;

- respeeta orarul minulal afisal, pentru evitarea contaminarilor incrucisate;

- respecta loate regulile si instructiunile afisate la locul de munca;

- respecta retelele, procedurile si instructiunile de lucry

- respecta regulile de igiena si comportament;

- scoate obligatoriu echipamentul de protectie inainte de intrarea in cabina W.C., spalu si
dezinfeeteara mainile la iesire:

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

- informeara bueatarul sau administzatorul despre problemele aparute in sectorl sau de
activitale; ’

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

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

- Inlerzice accesul personalului neproductiv sau a vizitatorilor fara aprobarea sefului de centry
si fara echipamentul de protectie corespunzalor,

- participa la instruiri legate de sipuranta alimentelor;

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

- tomportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si beneficiarii trebuie sa
5€ caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civillzul;

- respecta prevederile regulamentului de ordine interioara al unitatii;

- Crecaza o atmosfera placuta in sala de mese comunicand cy beneficiarele, raspunzand la
orice intrehare care le este pusu de aceslea:

- ragpunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate;

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

- indeplinestc si alte sarcini solivilale de conducerea unitatii, sub rezerva legalitatii lor.

h) TAmplar

- ©€Xccula curatenia in sectorul sau de activitate;

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

- confectionenza obicete de tamplarie lu cererea beneficiarilor in limita matcriei
prime(lemn), de care dispune. numai cu aprobarea conducerii;

- In timpul programului de lucru tinuta vestimentara este ingrijita iar purtarca
halatului de protectie (salopetei) exte obligatorie;

- [oloseste numai in interes de serviciu obiectele, sculele si aparatele ce se gasesc in
invenlam? saw;

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

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, cu responsabililate,
dupa insusirca instructivnilor de folosire si dupa cunoasterea modalitatilor de
functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente 1 incidente carc pot
nterveni in manevrarea si folosirea aeestor utilaje;

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

- foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, exeoutand acﬁzﬂﬂaﬁlc 1.1-;;_;;_‘.1\3'
respecta seeretul de servicin si confidentialilatea despre pctivitatea difi Opitate si

indeplineste si alte sarcini indicare de conducerea unitatli stb'rezbrva |

loz; Y, e S

- hu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si ny Lsf\d.ga{’ﬁrﬁg
sub influenta acestora;

o

aclivitates
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)

compartamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul s1 beneficiarii,
trebuie sa se caraclerizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;
respecla regulamentul de ordine interioara si R.O.F al unitatii;
participa la informarile, sedintele, organizate de conducerea unitatii care au ca
obiectiv: cunoasterea si respectarea standardelor si manualului de proceduri al
unitatii, cuncasterea normelor de P.S.I s S8M, ete.,;
comunica adminisiraiorului orice Jdeficienta intaloila pe schimbul sau, si impreuna
pasesc solulii de remediere in cel mai scurt timp;
desfasoara si activitali administrativ-gospodaresti (atunei cand nu are de efectuat lucrari
specifice postuloi)
si utilizeze corect echipamentele de munca gi echipamenlele de transport
sa i5i Tnsuseascd si s3 respecte prevederile legislatici din domeniul securitafii g1
sénatitii in munca si masurile de aplicarea acestora

sa aduci la cunogtinfa conducitorulul locului de muncd si / sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoand.

Casier (administrator cu atributii de casier}

Caleuleaza contributia lunara de intretinere conform documentelor din dosarul
beneficiarului, aflat in pastrarea asistentului social;

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

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

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

Raspunde de exactitatea soldului casei sub sanctiunca raspunderii materiale,
disciplinare, contraveniionale sau penale , dupa caz:

Deschide la inceputul anului fise de calcul pentru fiecarc beneficiar din centru,
care vor fi pastrate in ordine alfabctica;

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

[ntocmeste lunar situatiz privind contributia datorata de persoana care s-a obligat
sa faca plata {beneficiar sau aparlinator);

Intocmeste lunar situatia debitclor;

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

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

Tntocmeste la sfarsitul anului situatia incasarilor pe anul respectiv, care cuprinde
urmatoarele : luna, suma incasata, nr. persoanelor care au achitat suma respectiva,
suma achitata cu OP, nr. persoanelor care au efectuat plata astfel;
Comportamentul, comunicarca si calitatea serviciilor ¢u persona
apartinatorii trebuie sa se caracterizeze prin amabilitate, prom
limbaj civilizat, avand o atitudine principiala fata de acestia
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- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in L
evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor si le pastreuza /depozileaza pe acestea in locurile stabilite;
- raspunde solitar de tot inventarul din sectorul sau de activitate;
- depoziteaza in locwi sigure substantele say obiecte)e periculeasc.
¢ } Muncitor calificat - bucatar - isj organizesza 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 isj
indeplineste corect sarcinile e serviciu;
- urmareste comportamentul personalului din bucatarie pe tot parcursul zilei de lucru,
pe care il indruma si supravegheaza in activitatea pe care o desfasonra;
- zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in [rigider;
- urmareste starea de igienn si echipamentul de proicetic, atai al Sau, cal si al
personalului care lucreaza in bucatarie, pe tot parcursul zilei de lucru;
- urmareste modul in care se respecta manipularea igienica u materiilor prime si a
produselor finite;
- intretine un climat placut la locul de munca s1 in relatiile inter-personale, evita conflictele 51 nu
alimenleaza starjle conflictuale;
- trebuic sa cunoasca si s poata exploata utilajele modeme tinand cont de securitatea
muncii, sa poata utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamente
necesare in procesul de realizare a preparat:lor culinare;
- wunoaste si respecia lermenii de pastrare a produselor alimentare;
- Masoara temperatura preparatelor cu termometrul sonda  si completcaza fisa
corgspunraloars;
- rapunde penlru respectarea standardelor de calitate g preparatelor realizate si
respectarca termenelor de execwtie a aceslora;
- pastreaza in bune conditii ustensilele s aparatura;
- utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul centrului;
- verifica temperatura preparatelor la scrvire:
- prepara si distribuie mancarea la tim P, 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 supralelelor de luern si u pardoselilor pe tot purcursul
ziled de lucru:
. verifica evacuarea gunoiului din bucatarie pentiu a nu se acumula;
- urmarcste aplicarca masurilor de prevenire a contaminarti incrucisate pe tot timpul
procesului de preparare a alimentelor;
- ia in primire de la magazie in baza listei zilnice de alimente, materialele necesare
pentru prepararea hranei, pe care sa le foloscasca Integral in acest scop;
pastreaza la fiigider loate 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
acerdul administraiorului, magazinerului, asistentului medical si a sefului de birou;
I} Muncitor calificat — lacatus meeanic - excouts curatenia in sectorul sau de activitate;
- vetifiea si ia masurile ce se cuvin pentry remedieres deficientelor;
- in timpul programolui de Iueru timuta vestimentars este Ingrijita iat purtarea
halatalui de protectie (salopetei) este obligatorie; = =
- [oloseste numai in interes de serviciu obiectele, sculele si apa
inventarul sau;
- cunoaste regulile de pastrare si transportare a materialclor
activitatea pe care o desfusosra; -
- foloseste utilajelc de specialitate din sectorul sau de activitate, ‘qu TESPOR
dupa insusirea instructiunilor de folosire i dupz cunoasterea todalitatilor de
functionare a acestora, pentru a preveni cventualele accidente si incidentc care pot
interveni in manevrarea si folosirea acestor utilaje;

= o
fele grisd

P

12



ARTICOLUL 12

Finantarea centiului

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

(2) Finan{area cheltuielilor centrului se asi gurd, In cenditiile legii, din winidtoarele surse:
a) comtributia persoanelor beneficiare sau a intretindtoril’or acestora, dupa caz;
b) bugetul local al judetului, respecliv al municipivlui Buguresli;

¢) bugetele locale ale comunelor, oraselor gi municipiilor, respecliv bugetele locale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti; dl bugetul de stat;

¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si
din striinatate;

f) fonduri externe ramburszbile si nerambursabile;

g) alte surse de finan{are, in conformitate cu legislatia in vigoare.

intucmit,
Sef Complex Social,
Luminita RADU

DIRECTOR GRNERAL ADJUNCT
NICOLETA MIOARA VOICU
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