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ARTICOLUL 1
Dclinitie
{1} Regulamentul de organizare i [unctionare este un document propriu al serviciului social Centrul
de Ingrijire si Asistenta “Sf.Elena”, aprohat prin HC1, In vedarea asigurdrii funciionfrii acestuia

cu respectarza standardelor minime de calitatc aplicabile gi a asigurarii accesulni persoanelor
beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite eic,

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiarc, cét si
pentru angajafli cenlrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiatilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistenta “Sf.Flena®, cod serviciu social 8790 CR-D-1, este
inflintat §1 administral de  (urnizorul DGASDP.C. Sector | DBucuresti, acreditat cenform

Certificatului de acreditare AF.nr..001199/03.07,2014,CUL 15318810, define Licenta de funciionare
definitivi/provizorie nr..—, sediul in Str.Barbu Delavrancen, nr.18, sector |, Bucuresti.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social

Centrul de Ingrijire si Asistenta “Sf.Elena” are ca scop principal asigurarea de ingrijiri socio-
medicale pentru persoancle incadrate intr-un grad de handicap, adapiale nevoilor acestora, in scopul
integririt sau reintegrarii sociale a acestora, precum §i in scopul dezvoltdrii potentialului funcfional
rcstant.

Prin activilalile desf@surate in cadrul Centrului de Ingrijire si Asistentd se urmircstc
respectarea §i aplicarea prevederilor Legii asistentei sociale nr. 282/2011% cu modificdrile
ulterioare, cdr §i prevederile legilor speciale care reglementeqzd profectia §i promovarea
drepturilor diverselor categoril de persoane aflate in dificultate Legea nr. 44872000 privind
profectin §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicald, cu modificarile §i
completdrile wlterioere- prin acordarea servicillor de (p rezidential, prin asigurarca ingrijirii si
asislenlel, acordarea unel ingrijivi individualizate $i personalizale, precum i prin identificarea
nevoilor individuale, consilicrea psihologicd st sustinerca persoanclor cu handicap sau a famitiilor
acestora, garuntarea $i respectarea drepturilor beneficiarului, asigurarea protectiei pe o perioada
nedeterminaté.




ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare §i functionare

(1) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentn “Sf.Klena”, funcfioneazd cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare §i funciionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea
nr. 292/2011, cu modificirile ulterioare, Legea nr.448/2006 , republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum i a altor acte normative secundare aplicahile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil:Ordinul 82/2019 privind aprobarea standardelor
specifice minime de calitaie obligatorii pentru scrviciile sociale destinate persounelor aduite cu
dizabilitati

(3) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistenta “Sf.Elena” este infiintat prin Hotarérea
consiliului local al sectorului 1 Bucuresti , nr.169/22.10.2015 si functioneazi in subordinea Directiei
Generale de Asistentii Social# si Proteciia Copilului Sector 1 Bueuresti.

ARTICOLUL 5
Principdile care stan la baza acordérii serviciului social

(1} Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistenta “Sf.Elena”, se crganizeaza si tunctioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneazd sisltemul nagional de asistenta sociald, precum si a
principiilot specifice care stau la baza acordérii serviciilor sociule prevézute in legislatia specificd, in
conventiile internationale ratificate prin lege §i in celelalte acte internationale in materie la carc
Roménia este parte, precum $i in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la bava prestirii serviciilor sociale n cadrul Centrul de ingrijire
si Asistenta “Sf.Elena™, sunt urmitoarele;

a) respectarea §i promaovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;
d) deschiderea célre comumtate;
g) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiv in realizarea §i exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarca opiniei persoanei beneficiare i luarea in considerare a acestcia, {indndu-se cont, dupa
caz, de vérsta si de gradul s@u de maturitate, de discernamdnt si capacitate de exercifiu;

[} facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum §i cu alte persoane fafd de carc acesta a dezveltat legéturi
de atagament;

i} promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
) asigurarca unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd caz, In
comunitate, pentru scurlares perioadei de prestare a serviciilor, In baza potentialului i abilitatilor

persoanci beneficiare de a trai independent; g
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Iy Tncurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare 51 a implicirii active a acestora in
solutionarca situatiilor de dificultate;

m}) asigurarea ungl inlerveniii proflesionisie, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confideniialitafii gi a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, famtliei cu privire la dezvoltarca propriilor capacitagi
de integrare sociald s implicarea actva in solulionarea siluagilor de dificultate cu care se pol
confrunta la un moment dat;

p} colaborarca centrului/unitiitil cu serviciul public de asistenta sociali.

ARTICOLUL &

Beneficiarit serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Tngrijire si Asistenta “Sf.Elena” sunt:

persoanc adulte cu handicap —femei-, adwmise in ceniry dupd criterii de eligibilitate stabilite de
Jurnizovul de servicii sociale, cu respectaren legisiafiei speciale §i a misiunii/scopulnd centrulul.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunl urmitaarele:
a) acte necesare:
- Cerere din partea solicitantului sau reprezentantului Tegal (lutore, curator);

- Decluratie notariald a solicitantului din care si reiasd ca nu are copii sau intretinitori legali. In
cazul In care acestia existd trebuie si prezinte o declaratie notariald cu motivele pentru care nu pot
ingrijii persoana cu handicap si 83 prezinte eventualele acte doveditoare (nu este permis in aceste
cenire accesul persoanelor carc au contract de intrefinere sau orice act juridic incheial inlre parti din
carce 34 rezultc fard cchivoc intentia de a sc obliga la intreiinere, deciit tn conditiile suportdrii costului
mmediu lunar al cheltuielilor cheltuielilor stabilit prin H.C.L. scewor 1 de célee apartiniton sau de calre
cei obligati la Intretincre);

- Certifical medics! din care s3 rezulte ¢d s-au efectuat analizele medicale: RBW, adeverinta ¢a nu
sulerd de leziuni pulmonare, test SIDA/HIV {pentru persoanclc cu virsta pand la 70 ani),
coproparazitologic, adeverinii medicald in care si se precizeze ci nu sulerd de boli infecto-
contagioasc;

- Adeverinta  de  venit impozabil {acte de stare materiala‘financiards de s
Circa/Administratia Financiara, Directia Taxe si Inpozite Locale.

- Copil alc actclor de identitate ale persoanel ce doresle internarea si ale persoanelor
obligate la plata contributiei conform legii (sol, solie, copil. reprezentantul legal sau persoand
obligata [a intretinere in bava unor acie legale) - certificat de nastere, certiticat de casitorie, hotirére
de divort, deces, dispozitie de Luleld sau curateld acolo unde este cazul, etc;

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

- Adeverinti de venit a apar{natorilor st a membrilor familiei acestuia (necesure pentry
stubilirea contributiei de intrefinere ce revine acestora potrivit legii);

- Ultimul talon de pensic dacdl cste cazul,;

- Raportul de anchetd sociali pentru cei din altd unitate administrativ-teriorial;

- Investigatii paraclinice solicitate;



- Documente doveditoare ale situagiei lecative (cople contractul casci propriefate personald,
copie contractul de vinzare-cumparare, copie act de donatie, copie act mogtenire, copie contracl de
Inchiricre);

b) Accesul beneficiarilor in institutie se face pe baza Dispozitiei Primarului Sectorului 1 semnata in
baza unor acle obligatorii cc aiesta situatia socio-medicala a beneficiarului.

¢} La momentul interniirii se inregistreazad internarea in Registrul interndri / externari, se aduce la
cunostintd reprezentantilor legali / beneficiarilor (dupd caz) ROI —ul, programul de vizitd, Carta
drepturilor beneficiarului §i se semneaza Contractul de servieil si Angajamentul de platd a
contributiei lunare de intretinere .

{3) Conditil de incetare a serviclilor

Principalele situatii in care inceteazd/sc sisteaza serviciile pe pericadd nedeterminaté, precum 51
modalitéifile de interventie sunt urmatoarcle:

- la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernfimdnt, sub semnilurd (se
solicitd beneficiarului sa indice in seris locul de domiciliu/rezidenta); In termen de maxim 5 zile de
la iesirea beneficiarului din centru se notificd in scris serviciul public de asistenfd sociald de la
nivelul primériei localititii pe a cérel raza teritoriald va locui persoana respectivd cu privire la
prezenia beneficiarului In localitate, pentru & facilita verificarca conditiilor de giizduire yi ingrijire
oferite.

- dupd caz, la cererea reprerentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamant i
angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gizduirea, ingtijirea §i
ihtretinerea beneficiarulvi; in termen de maxim 48 ore de la icirea beneficiarului, centrul notifica,
lelefonic si In scris, serviciul public de usislentd sociald pe a cfirei razd teritoriald va locui
beneticiarul despre prezenta acestuia in localitale, pentru a facilita verificarca conditiilor de gazduire
$i Ingrijire vlerile;

- transfer pe perioadd nedeterminald in alt centru de tip rezidential/alta instituie, la cererea scrisa a
beneliciarului sau, dupi caz, a reprezentantulut sdu legal; anterior iesirii beneficiarului din centru se
veritica acordul centruluifinstitugiei in care se va transfera acesta;

- la recomandarea centrului rezidential carc nu mal are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzatoare nevoilor bepeficiarului sau se inchide; cu minim 30 de zile anterior datei cand sc
estimeazi incetarea serviciilor, centrul stabilesle, impreuna cu beneficiarul si Directia Generald de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului pe a carui razi teritoriald 15i are sediul centrul, modul de
solutionare a situatiei fieciirui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe perioada
determinati, ctc.);

- caz de deces al beneficiarului - - anuntarea telcfonicd, imediatd, In functie de locul unde a
survenit decesul:

Deces in spital
o sefului centru
o Serviciul residential adulti — DGASPC scetor |
o Reprezentant legal
Deces in centru
o Serviciul 112 -Ambulania, in vederea salvarii sau confirmirii
decesului g1 eliberdrii
Certificatului Constatator al Decesului/ medic de fumilie
o getului centru
o Serviciul Rezidential adulti




o Reprezentant legul/familie
- notificarea evenimentului;

— obtinerea Certificatului de Deces, de la Primarie, necesar pentru inmorméntare;
demersuri pentru inmorméntare, cu / fard implicarca familiel (referat de necesitate
pentru cheltuielile afcrente: loc de veci, sicriv, eruce, preot, ete.)

— inmoerméntares

- in carzul in care bereficiarul nu mail respectd clauzele contractuale, inclusiv din motive
imputabile acestuia,

[nectarca/sistarea serviciilor acordate beneficiarului in ultima situatie meniionusli mai sus se
realizeaza de conducitorul centrului/fumizorului acestuia cu acordul prealabil al consiliului
cunsultativ al cenlrulul suu, in lipsa acestuia, ¢l acordul unei comisit formate din conducatorul

centruluiffurnizorului, 2 reprezentanyi ai pcrwnalulm dintre care unul este responsabilul de cax g1 2
repreenianii ai beneficiarilor,

Situatiile in cure inceteazd/se sisteazdi serviciile pe perioada nedeterminati, precum si modalitatile
de interventic sc Inseriu in procedura de Incetare/sistare a serviciilor.

Icgirca beneficiarului se realiveard pe baza urmatoarelor tipizate: Cerere de invuire, Bilel de vole,
Foaic de iegire .

{(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire si Asistenta
“SL.EIena™, au urmétearcle drepturi:

a) respectarea i promovarca cu prioritate a interesulul persoanei beneficiare;

b) pretejarea 51 promovarea drepturilor perscanelor beneliciare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
§i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia $i demnitatea personali si
intreprinderea de actiuni nediscriminatoril i pozitive cu privire la persoanele beneticiare;

<) asigurarea protectiei Tmipotriva abuzului i exploatirii persoane] beneliciare;

d) deschiderea citre comunitatc;

¢) agistarca persoanclor fird capacilale de exercifiu in realizarea si exercitarca drepturilor lor;

f) asigurarca in mod adecval o unor modele de rol si statut social, prin incadrares in unilale g unyi
personal mixt;

g} ascultaren opiniei persoanci beneficiare §i luarca in considerare a acesteia, findndu-se cont, dupa
caz, de virsta i de gradul sdu de maturitate, de discernimiint si capacitate de exercitiu;

h} facilitarea menfincrii relatiilor personaic ale beneficiarului si a contactelor dirccte, dupi caz, cu
frafii, paringi, alte rude, prieleni, precum si cu alte persoane fatd de carc accsta a dezvoltat legituri
de atagament;

1) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanci beneficiare;

1) asigurarea unei ingrijiri individualizate i personalizate a persoanei beneliciare;

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare u serviciilor, in baza potentialului si abilitafilor
persoanci bencficiare de a tai independent;

1) incurajarca inijiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a impliciirii active a acestora in
solugiondrea situatiilor de dificultate;

m) usigurarea unel interveniii prolesionisile, prin echipe plutidisciplinare;

n} asigurarca confidentialitatii si a cticil profesionale;

o) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi
de integrare sociald si implicarea activd In solufionarea silwadilor de di mﬂ%n{ care s¢ pot

confrunta la un moment dal; S %,
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(5) Persoanele beneficiare de scrvicii sociale turnizate in Centrului de Ingrijire si Asistenta
“Sf.Elena” au urmitoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situafie familiald, sociald, medicala si
gconomici:

b) si parlicipe, in raport cu vérsta, sitvatia de dependenti elc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

¢} sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata scrviclilor scciale furnizale, in
functie de lipul serviciului gi de situagia lor materiali;

d} sa comunice orice medificare intervenitd In legituré cu situafia lor personala;
e) si respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7
EVALUAREA BENEFICIARILOR

- Seful de centru stabilestc cchipa muitidisciplinard formala din: medic, psiholog, asistent social, in
functie de resursele umane disponibile, cu atributii in acest sens, iar managerul de caz este stabilit de
ciitre Directorul General adjunct din cadrul Directici Protectia Copilului, Persoand i Familie.

- Evaluarea se realizeazi la admiterea in centru de catre membrii echipei multidisciplinare,
completdnd pentru fiecare beneficiar documentele necesare constatarii stérii socio-psiho-medicale:
figa de evalnare/recvaluare, planul individualizat de asistenta si ingrijire.

Se utilizeazi inclusiv documentele emise de medici specialisti §i medici de familie, de psihologi, de
fizioterapeuli, kinetoterapeuyi, .a., documentele de evaluare realizale de structurile specializate in
evaluarea complexi, precum si anchetele sociale efectuate anterior admiterii beneliciarului in centru.
- Reevaluarea se realizeazi obligatoriu anual sau ori de céte starea socie-psiho-medicald a
beneficiarului se modifics, de citre membrii echipei multidisciplinare, completind pentru fiecare
beneficiar documentele neccsare: figa de evaluare/reevaluare, planul individualizat de asistenta si
ingrijire (dupd caz ).

- Planul personalizat se elaboreazd in baza evalufivii/reevaludrii nevoilor beneliciarului, a datelor
cupringe In documentels emise de structurile specializatc in evaluare complexd, in evaludrile si
recomandirile medicale, in documentele emise de alte structuri de specialitate si cuprinde informatii
privind:

- numele 1 virsta beneficiarului si semndtura de luare la cunogtinta a acestluia;

- numele §i profesia‘ocupalia persoanel/persoanclor care au elaborat planul si semnditura
accsteia/acestora;

-numele responsabilului de caz;

- aclivitdtile derulate/serviciile acordate pentru a acoperi nevoile de ingrijire personald, mentinerea
si/sau ameliorarea sidrii de sinatate si a autonomiei fizice si psihice, nevoile de recuperare/reabilitare
functionala (psihicd si/sau fizicd), nevoile de integrare/reintegrare sociald, evaluarea abilitafilor;

- programarca activititilor §i serviciilor: zilnics, siptimaénali sau lunard;

- lermenele de revizuire ale planului.

Odatd cu incetarea serviciilor, planul personalizat se arhiveaza in dosarul personal al
beneficiarului.

- Revizuires planului personalizat se realizeaza in termen de maxim 3 zile de la finalizarea

reevaluarii

Centrul asigura beneficiarilor o alimentatie corespunzateare din punct de vedere g

cantitativ, tinind cont de wvarsta, nevoile si preferintele acestora, in
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legislatia in vigoare. Beneficiaza de o alimentatie sanatcasa, hranitcare, adaptata
ncvoiler legate de dieta. Totodata, beneficiarii au cunostintele necesare pentru pregatirca
meselor, precum si posibililatea aplicarii acestor cunostinte, in limita posibilitatii avand in
vedere problemele de sanatate cat si varsta . Totodata, centrul ofera beneficiarilar posibililatea
de a participa la alagerca meninrilar zilnice, precum si in activitatile de pregatire si servire a
mesci, conform programului de interventie pentru dezvoltarea deprinderilor pentru viata
independenta.
ARTICOLUL 8

HRANIREA BENEFICIARILOR

in urma evaluarii initigle se stabileste regimul nlimentar pentru beneficiari. Personalul
responsabil  (bucdlar $1 ajutor bucdtar) pregdieste §i prepard hrana necesard alimentatiel
beneficiarului. Masa este formatd din trei mese principale si dova gustari.

Meniul este intocmit de cdwe seful de centru, bucilar, magaziner, administrator,asistent
medical, fiind Inregistrat in Registrul meniuri. in baza acestuia se intoemeste lista de alimente, in
doud cxemplare.

Aprovizionared cu alimente se face pe baza de Referat de neecsitate alimente.

Penlru confirmarea cantitatii si calitdfii alimentelor sc va completa de citre asistentu] medical
documentul privind calitatea gi cantitatca alimentelor, pastrdndu-se timp de 48 de ore probe in
frigiderul din buctaria unitatii.

In vederea prelevarii probelor
- Pregalirea sau prepararca alimentului care urmeaza a i servit;
- Pregatirea recipientului curat si dezinfectat pentrn prelevare;
- Prelevarca propriu-zisa a alimenmlui servit in recipientul pregatit, in
cantitate corcspunzatoare;
- Inchiderea recipientului;
- Litichetarea recipientului in carc s-a prelevart proba;
- Etichety va contine: dala prelevarii, denumirea alimentului, numele
persoanel care a prelevat proba;
- Probele prelevate se introduc imediat in frigiderul destinat prabelor alimentare;
- Se pastreaza e o iemperatura de 3-4 grade C timp de 48 dc orc.
ARTICOLUL 9
INGRIJIREA / IGIENA PERSONALA A BENEFICIARILOR
Periedic, beneficiarilor unitatii 1i se elibereard, pe baza Bonului de consum, un set
de obiecte de igicna personald (periutd de dinyi, pastd de dinti, sdpun, hirtie igienica, sampon, aparat
de ras, servelele, scutece absorbante). Pe buza Referatului de necesitate se soliciti martcrialcle de
igiend personald necesare consumului lunar, de citre administraioru! unitiiii $i avizat de cétre seful
de centru. Dupd avizare materialcle sunt cliberate din magazia unitétii.

Beneticiarii independenti, la cerere, pot fi ajutati de cdtre infirmiere pentru efectuarea igienei
persenale (tiiat unghii, spalat corplin timp cc beneficiarii dependenti sunt ajuta}i total in ceea ce
privesle activiliile de igiena corporala, orl de cdte ori este nevoie, de citre infirmiere.

[nfirmicrele au obligatia de a transporta hainele murdare la spildtoria unitdtii 5i de a le aduce
in camera pe cele curate.

Baia generald este obligatorie de doud ori pe saptamana, lar dusul zilnic.

Beneliciarit cu incontinentd (urinard, de fecale, mixtd} sunt toaletati zilnic, odatd cu
schimbarea pampersilor (minim de 3 ori/zi) sau, ori de cdte orl este necesar,

Pentru asigurarea igienet se folosese materiale devinfeclanle, ad
activitate,

Cabinetul medical respectd regulile sanitare in vederea pansarii pl




in blocul alimentar se respectd regulile de igiend si dezinfeciie atdt privind modul de
manipulare, cit si prelucrarea alimentelor.

ARTICOLUL 10

RECUPERARE / INTEGRARE SI REINTEGRARE

Activitdtile de recuperare pentru flecare beneficiar se realizeazd in baza Planului
Individualizat de Recuperare, parte componenti 4 Planului personalizat

Planul personalizat care se ntocmeste la internare in urma evalufirii de cilre echipa
multidisciplinara include si Programul Individualizat de Recuperare care cuprinde trei componente:
recuperarea medicald propriu-zisd, ale cédrei elemente sunt stabilite de citre medicul de centru,
consiliere psihclogic efectuata de céire psiholog si terapie ocupationald componenti coordenata de
asistentul social.

Programul [ndividualizat de Recuperare este elaborat si revizuit periodic pe baza
evaludrii/reevaludrilor efectuate de echipa multidisciplinard. Stabilirea acestuia se face cu
participarea beneficiarului/reprezentantnlui  legal al beneficiarului, dacd este cazul, In baza
evalufiriireevaludriler periodice.

Aplicarca tratamentului de recuperare (tizioterapie, kinetoterapie si masaj) se face de cétre
asistentul de fizioterapie si kinctotcrapeut, procedurile de tratament, data, durata si evolufia
beneliciarilor in timpul gi dupd efectuarea tratamentului, se consemneazi in Raport Activitate
kinetoterapeut.

Beneficiarii inclusi in proprame speciale de terapie g1 activitati de resocializare, recreere,
peireeere w timpului liber, a joourilor interactive, sunt grupati in functiic de program s1 sub
coordonarea psihologului si asistentului social, igi destdsoarf activitditile specitice; psihologul
urmireste si consemneazi in fisa de evaluare evolutia pacientului §i decide schimbarea tratamentului
saussi consultul psihiatric,

Aplicarea programelor de activitate cu beneficiarii, atit cele individuale, céit si cele de grup
sunt consemnate in Planul personalizat.

Programul de activitate zilnicd cuprinde: program de terapic ccupationald — In grup sau
individual; activitati de socializare; programe recreere;. Grupele sunt alcdtuite in functie de nevoile
fiecdruia, natura handicapului i nivelul mintal al beneficiarilor.

Sc punc accent pe stimularea inifativelor particulare, a creativitatii, a nevoii de comunicare,
valorizarea fiecirel persoane in parte, indiferent de handieap, in scopul redobindirii sentimentului
importantei si utilitatii lui sociale.

Centrul dispune de curte intericara pentru activitiiile in aer liber i pentru necesitétile de
migcare ale beneficiarilor.

Activitdtile de integrare/reintegrare comunitard se desfisoard conform planului personalizat,
elaboral gi revizuit periodic in baza evaluarii/reevaluarilor efectuate pentrn fiecare beneficiar.

[nlegrarea / reintegrarea sociali se realizeazd prin diferite activititi cum ar fi: informare,
consiliere juridicd; asisten{d sociald; socializare §1 petrecere a timpului liber.

Centrul rezidential incurajeazéd relatia beneficlacilor cu familla, reprezentantul legal sau
prietenii prin intermediul telefonului, al corespondente, vizitelor, iesirilor in comunitate.

Beneficiarii, reprezentantii legali, familiile sunt informati asupra condifiilor in care se pot
desfisura vizitele in unitate si unume cu privire la: programul de vizitare, evenlualele restrictii,
spatille de primire a vizitatorilor, conditiile de supraveghere a vizitelor.

Tn cazul luari unor decizli importante care fi privese pe beneliciari, asistent
managerul de caz sifsau unul din medicii centrului informeaza si consultd familii
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deciziile neputdnd fi luate decit cu acordul scris sau verbal al beneficiarului / reprezentantului legal
sau ftamiliei.

Asgistentul social si/sau managerul de caz informeazd beneficiarii cu privire la valorile
prornevale T comunilale, asupra dieplacilor goabligagiilor pe care le au In calitate de cetageni.

Asistentul social participd activ la toate activititile organizate cu beneficiarii in unitate si In
afara el, face propuneri pentru imbunalatirea celor dejua existente sau pentru includerea in programe a
unor activitdti noi, actioneazi pentru reconcilierea Intre beneticiar gi familie.

In vederca innoirii actelor de identitate, & prelungini resedintei, precum i alte activitati din
acelagi registru, asistentul social menfine legitura cu serviciile de specialitate g1 cu instituiile
abilitate.

ARTICOLUL 11
Activitati si functii
Principalele functiile ale serviciului social Centrului de Ingrijire si Asistenta “Sf.Llena” sunt
urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarele
activititi;
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneflciuri;

2. gézduire po pericada nedeterminata;

LEF]

. ingrijire personald permanenta;
4 echipament si cazarmament,
5 ayistenta medicala si de specialitate;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice $i publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1 materiale informative,;
2 accesul in centru antercior admiterii;

¢) de promovarc a dreplurilor beneficiprilor i a unei imagini pozilive a ucestors, de promovare o
drepturilor omului In general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarca urmitoarsior activitati:

L.activitati culturale.;

2.EXCUTSIL

3 .expozitti;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatcarelor activititi:

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

2. realizarea de evaluéiri periodice a serviciilor prestale;

¢) de administrare a cesurselor financiare, materiale si umane ale centrulul prin realizarea

urmatoarglor aclivilili:

1. socializare,

2. ergoterapie; 3.
Centrul incurajcazd §i promoveazd un stil de viath | indepe

Pentru beneficiare se realizcaza sesiuni de informare in vederea mentinerii\unui-stil def
precum si asupra drepturilor fundamentle pe care acested le au, Susiu11ilt‘:\tﬂ;\__i§‘5|'.|:w[111 privesc, fin
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principal, regimul sanatos de viaa, educatic scxual3 i contraceptiva, cducatic impotriva fumatuiui gi
a consumului de bauturi alcootlice i de droguri, exercitarea dreptului la vot In condifii de cgalitate
etc.

Sesiunile de informare se consemneaza in Registrul de eviden(d privind informarea beneficiarilor.

Personalul centrului incurajeazé si sprijind beneficiarele in vederea participérii la activitilile
cotidiene din centru, in scopul prezervirii autonomiei functionale gi a unel vieji independente. Se
elaboreaza un program lunar de activiti]i pentru promovarea vietii active. Centrul orgamzcazi
activiti{i care necesiti un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah,
table, lectura, auditii muzicale, picturd, etc.).

fn functie de sezon, centrul programeazi si organizeazi activitati care se desfigoari in aer
liber.

Reneficiarele sunt Tncurajate s se implice in activitdtile gospodaresti {la prepararea alimentelor,
spalarea vaselor, in gospodirii anexd, la intrejinerea plantelor, etc.).

Centrul pune la dispozitia beneficiarelor mijloace de comunicare cu mernbrii de [amilie §i prietenii
{telcfon, facilitarca trimiterii $i primirii corespondeniei prin pogtd).

Membrii de familie si prietenii pot vizita beneficiarele, la orice oril in intervalul 9.00-18.30, cu
respectarea programului de activititi specifice centrului. Se pune la dispozitia vizitatorilor un spatiu
specidl amenajal g1 adaptat nevoilor astfel Incdt sa nu deranjeze alte beneficiare. Se vor permite
vizitele in camereie beneficiarelor cn mobilitate redusa si se va restrictiona accesul la vizita
persoanelor care ar putes pune in pericel sandtatea fizicd sau psihica a acestora, cu acordul
beneficiarelor/a reprezentantilor legali.

Sunt incurajate beneficiarele si Intreprind activitafi in afara centrului, si cunoasci si sa
utilizeze serviclile din comunitate: posti si comunicatii, transport, educatie, servicii medicale si de
recuperare, servicii de indrumare vocationald, ™n functie de nevoile §i optiunile individuale.

Setul de centru planificl, impreuni cu beneficiarele si organizeazii periodic activitiy de
socializare cu membrli comunititii, pentru a promova contactele sociale i pentru a sensibiliza
comunitatea cu privire la nevoile si viata beneficiarilor,

ARTICOLUL 12
Structura organizatorica, numairul de posturi §i categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrului de Ingrijire si Asistenta “Sf.Elena™ functioneaza cu un numir de 44
total personal, conform  prevederilor  Hotardrii  consiliului  local/Hotdrarii  consilivlui
judetean/Hotardrii adunarii generale/Hotardrii consiliului director nr.169/22.10.2015, din care:

a) personal de conducere; sef de centru 1,

b) perscnal de specialitate de ingrijirc si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 32
c) personal cu functii administrative, gospodarire, Intrefinere-reparafii, deservire: 12

d) voluntari: 7

(2) Raportul angajat/beneficiar este de /1,3

ARTICOLUL 13
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate [i;

a) sef de centru;

T
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(2) Atributitle personalului de conducere sunt:

a} asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdfilor desfagurate de personalul serviciului s
propune organului competent sanetiuni disciplinare pentru salariatii care nu igi indeplinesc in mod
corespunziitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii scrviciilor
sociale, codulul muncii ete.;

b) elaboreazd rapoartele gencrale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
nbiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarca personalulul de specialitate la programele de instruire g1 per{ectionare;

d} colaboreaza cu alte centre/alii furnizori de servicii sociale gi/sau alte siructurl ale socield|il civile
In vederea schimbului de bune practici, a imbunitifirii permanente a instrumentclor proprii de
asigurare a calitdjii serviciilor, precum §i pentru identificarca celov mai bune servicii care sa
raspunda nevoilor persoanclor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activilale;
1) asigurd buna desfagurare a raporturilor de muncé dintre angajatii serviciului/centrului;

@) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurli organizatorice §1 a numdarului de
personal;

h} desfigoara activitatl pentru promovarca imaginii cenuului in comunitate;

i} ia in considerare $i analizeazd orice sesizare care [i este adresatd, rcferitoarc la inedlcan ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciulul pe care il conduee;

j) raspunde de calitatea activitifilor destagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
Iimita competentei, mésuri de organizare care s conducd la imbundtitirea acestor activitadfi sau,
dupd caz, Tormuleazd propuneri in acesl sens;

k) organizeazd activitatea personalului si asiguid respectarea timpului de lucru i a regulamentului de
organizare si functionare;

I} reprezintd serviciul n relatiile cu furnizorul de servicil sociale si, dupi caz, cu autorititile si
institutlile publice, cu persoancle fizice $i juridiee din jard §1 din strdindtate, precum gl In justifie;

m) asigurd comunicarea $i colaborarea permanentid cu serviciul public de asistentd socialid de la
nivelul primariei si de la nivel judelean, cu alle institutii publice locale si oreanizatii ale societa|i:
civile active Tn comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

0} intocmeste proicctul bugetului propriu al serviciului g1 contul de Tncheiere a exercitivlui bugetar;
p} asipurd indeplinirea masurilor de aducere la cunoglinti atal personalului, cit $i beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de crganizare 5i funciionare;

q) asiguri incheierea cu beneficiarti a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) alte atributii previzute in standardul minim de calitale aplicabil.

{(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupé caz, examen, in condiflile legil,

{(4) Cundidatii pentru ocuparea functiei de conducere trcbuic sa fie absolventi cu diplomid de
mva;amdnl superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociolegic, cu veclume de munmurn
2 ani In domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd de licenté ai inva
In domeniu! juridic, medical, conomic $i 4l stiingelor administrative, cn exp
ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard san eliberarea din functie a conduchtorilor
condijiile legii.
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- monitorizeaza efectuarca corecta a operaliilor de dezinsectie-deratizare si completeaza fisa
respectiva

- verifica zilnic starea de curatenie a containerelor si a locului de depozitat gunoiul si
deseurtlor regullule din aclivitalea de ingrijire

- verilica modul in care se face depozitarea materiilar prime si a altor materiale

- asigura verificarea metrologica a cantarelor

- arhiveaza toate fisele HACCP primitc lunar de la personalul responsabil cu menitorizarea
acestora

- urmarests sa fie respectate de catre personal procedurile si instructiunile de lucru

- raspunde de gestionarca si functionarea mijloacelor fixe aflate alal in folosinta persenalului
de deservire cat si in gestiunea proprie

- are in subordine personalui de intretinere si bucatarie

- supravegheaza si raspunde de realizarea sarcinilor privind igiena din exteriorul si interierul
institutici

- intocmeste pentru ficcare angajat fisa de protectie a muncii

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

- verifica prezenta elecliva a personalului la serviciu, prestarea integrala a programului dec
munca sl vizeaza impreuna cu seful unitatii condica de prezenta

- se ocupa de organizarca funeraliilor beneficiarilor din unitate

. raspunde de pustrarea si gestionarea patrimoniului unitatii

raspunde de indeplinirea tuturor sareinilor privind paza unilalli si Hinistea beneficiarilor
- intocmeste impreuny cu magazinerul necesarul lunar de materii prime si materiale, pentru ca
acested su fie achizitionate la timp

intoemeste impreuna cu magazinerul si seful de centru meniul zilnic al beneficiarilor
- intocmeste lista zilnica de alimente ¢ce urmeaza a fi cliberate din magazie, conform meniului
stabilit
- intocmeste impreuna cu cabinctul medical graficul lunar de lucru pentru personalul care
lucreaza in ture si a personalului pe care il are in subordine
- intocmeste lunar [valy de pontaj pentru inlregul personal al unilalii
- intocmeste necesarul de medicamente pentru contru §1 tine evidenta medicamentelor
- stabileste Junar consumul si stocul carburantilor pentru centrala termica;
- face propuneri pentru imbunatatirea activitatii salariatiilor cu sanctionarea acestora pentru
abateti disciplinare
- se asigura ca alimentele date pentru consumul zilnic sunt pastrate conform normelor igienico-
sanilare in vigoare
b) referent administrativ - Se ocupa de instruirea personalului in domeniul sang
munca.
- Se veupa de prelevarea probelor alimentare si de sanilalie calte DSVA Bucu
buletinzlor de gnaliza
- Raspunde de desfasurarea operatiunilor de clasare, arhivare potrivit reglementarilar
vigoare; Ny, M

£y B
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- Inregistreaza si arhiveaza documentele/datele cu privire la toata activitatea Centrului cu
promtitudine st in conformitate cu normele legale in vigoare;

- Pastreaza documentele si le arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic ;

- Se preocupa de reparatiile, curatenia si aspectul estetic al centrului;

- Urmareste efectuarea controalelor medicale perindice ale personalului

- Se asigura de centralizarea, cireuitul documentelor In scopul avizarii, semnarii si inregistrarii
acestara;

- Obtine avizele necesare pe documentele utilizate In activitatea curenta a centruluf;

- Efectucazi demersuri in vederea verificarilor freviziilor tehnice obiligatorii la Instalatiile
utilajele, masinile,si echipamentcle din dotarea centrului,

¢) magaziner - efectueaza receptia maleriilor prime {alimentele si bunurile achizitionate trebuie
verificate cantitativ si calitativ)

- verifica temperalura unor materii prime la receptic (pentru produscle care necesita refrigerare sau
congelare, prin introducerea termometrului cu sonda} si completeaza fisa dc receptie
corespunzatoarc

- completeaza zilnic {isa de inregistrare a temperaturii si UR aer din depozite

- verifica caracteristile organoleptice ( aspect, gust, miros, culeare) ale materiei prime conform
instructiunilor si, daca acestea nu corespund, declara produsele respective ca hind neconforme st nu
le receplioneaza sau daca acestea au fost deja receptionate le scoate din uz si le returneaza
furnizerului care, in ambele cazuri are obligatia dc a le inloeui

- accepta si depoziteaza materia prima daca totul este in regula, si o refluza atunci cand aceasta nu
corcspunde, din punct de vedere; a sigurantei alimentare, a comenzilor efectuale, in baza referatului
lunar de necesitate, a termenuiui de valabilitate, a perisabilitatii, etc.

- verifica decumentele insotiloare (certificat sanitar-veterinar, factura,etc)

- verifica daca furnizotul este pe lista furnizorilor acceptati

- verifica termenul de valabilitate, etichetarea, ambalarea materiilor prime

- verifica temperatura mijlocului de transport

- depoziteaza rapid (cca 10 min) carnurile refrigerate san congelate la temperatura corespunzalodare

- aplica etichete, pe materiile prime din depozite, care trebuie sa contina data intrarii in depazit sau
data expirarii produselor

- tine evidenta intrarilor si iesirilor din depozile, frigidere congelatoare si va face rotatla stocurilor

- se ingrijestc ca documentele de primire sa fie predate a doua zi la contabilitate, pentru inregistrarea
lor

- scoate matcriile prime din depozite in funclie de comenzi (elibereaza alimente din magazie pe baza
Llistel zilnice de alimente,, intoemita in dublu exemplar si aprobata de perscanele de drept, iar restul
malerialelor pe baza bununlor de consuim)

- inregistreaza in {isele operative ale gestiunii dupa documentele primile {(faciuri, avize de expedilie,
procesc-verbale)

- intocmesie si raspunde de exactitatey datelor de inregistrare din W.LRL din Giscle de maguzie sou
stocurile intocmite lunar

- inrcgistreaza zilnic eliberarea de alimente si bunuri, pe semnatura, dupa foile de alimente
gi bunuri, in fisele operative ale magaziei
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ARTICOLUL 14

Personalul de specialitate de ingrijirc si asistenti. Personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate poate fi:
a) asistent medical generalist (8);
b) infirmiera (21);
¢) ingtijitoare (4);
d) kinetoterapeut (1);
e) asistent BFT (1)
e) medic (1);

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a} asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
lcgli, a standardelor minime de calitate aplicabile si & prezentului regulament;

b} colaboreazd cu specialisti din alte centre In vederca selutionfivii cazurilor; identiticirii de resurse
etc.;

c) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazi conducerii centrului situatii care pun in pericol sigurania beneficiarului, situafii de
nerespectare a prevederilor prezenlului regulament etc.;

¢) intocmeste rapoarte periodice cn privire la activitatea derulati;

f) face propuneri de Tmbunitifire a activititil in vederea cregterdi calitatil serviciului si respectarii
legislatiei;
g¢) alle atributit prevazute In standardul minim de calitate aplicabil.

ARTICOLUL 15

Personalul administrativ, gospodiirie, intrefinere-reparatii, deservire

Personalului administrativ personal cu functii administralive, gospoddrire, Intrelinere-reparafii,
deservire - 12

a) administrator - verifica zilnic starea cladirilor in exterior/ interior si ancxele, luand masurile
necesare pentru remedierea fisurilor, deleriorarii, echiparii ete., acestora, anuntand seful de birou {
referat scris ) despre aceste deteriorari ale cladirilor si anexelor inclusiv a gardului care imprejmuie
centrul, propunand solutii

atat pentru remediere cat st pentru preintampinarea acestor situatii

- verifica calitatea lucrarilor de intretinere

- verifica slarea instalatiilor, echipamentelor si a sistemului de iluminat

- verifica zilnic starea instalatiilor si a modului de furnizare cu upa si celelalte utilitali
- tine rapoartele de neconformitate, corectii/actiuni corcetive

- tine si completeaza urmatoarele registre: rapoarle de neconformilati, rapoarte_de actiuni

corective/corcctii, de retragere, de centralizare a reclamatiilor;
13




- comunica in seris, in termen de 24 ore din momentul constatarii, serviciului contabilitate
plusurile si minusurile in gestiunc, daca are alimente depreciate, distrusc orl sustrase

- intocmesle saptamanal si lunar necesarul de alimente si materiale, colaborand cu
administratorul, caruia i s¢ subordoncaza din punct de vedere al activitatii

- nu primeste s1 nu clibereaza din gestiune bunuri fara a fi insotite de documente legale

- informeaza administratorul asupra stocului si specimenului de produs. asupra necesarului,
deficientelor, in termeni utili st apartuni achizitionarii

- conlrunla lunar / ori de cate ori este nevoie [isele analitice contabilului desemnat {din
cadrul DGASPC) pentru verificare / punere de acord si solicita sprijinul acestuia (daca este cazul)

- participa acliv la invenlanerea valonlor maleriale pe care le gesbioneaza £ administreaca
s1 are obligatia de a justifica st raspunde de neregulile ce se constata (alunci cand silualia o impune)
- ajuta la aprovizionarea unitatii (propuneri si sugestii)

d) personal pentru curitenie spatii - intreting un climal placut la locul de munca siin relatiile
inter-personale, evita conlliclele si nu alimenteaza starile contlictuale

- efectueaza zilnic curatenia in sectorul repartizat in conditii corespunzatoare
- ajuta infirmiera la imbaierea heneficiarilor bolnavi i a decedatilor

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

- va conduce la cabinetul medical,apoi se va ncupa de igienizarea corporala si vesiimentara si chiar
deparazitare

- supravegheaza activitatea de antoingrijire a beneficlarilor sub indrumarca cducatorulul sau
infirmierei

- ajuta heneficiarii sa se alimentere sau sa se deplaseze conform indicatiilor

- asigura igiena paturilor si schimba lenjerin beneliciarilor orl de cile ord esie nevoic

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

- efectueaza cu avizul cadrului medical sau auxiliar sanitar aerisirea camerelor

- ajuta la mohilizarea benehciarlor

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

- urmarcsie activitatea beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintimpina eventualele
conflicte cc se pot 1vi intre bolnavi

¢) spiliitoreasi - triaza rufcle murdare dupa criteriile: culoarc , destinatic, grad de murdaric

- pune rufele la inmuiat inainte de spalarc, asigurand o cat mai buna spalarc si dezinfcetic a acestora
- va asigura pastrarea lucrurilor personale ale beneficiarilor

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

- loloseste judicios materialele primile pentru spalat si dezinfectat, precum si L1t1l'=.je1e respeclancd
instructiunile de folosire a lor si normele de protectie a muncit

>,
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execita, mentine si raspunde de conditlile igienico-sanitare din incinta spal \
"
- utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport ste d'cI buna
luncliondie si ulilizare a aparalurii din dolare A &s
% "‘.' r,’.,,_._f_“:_ ’
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- intretine un climat placut la locul de munca si in relatiile inter-personale, evita conflictele si nu
alimenteaza starile conllictuale

- trebuie sa cunoasca si sa poata exploala ulilajele moderne tinand cont de securitatea muncil, sa
poata utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamenic neeesare in procesul de realizare a
preparatelor culinare

- cunoasle si respecta termenii de pastrare a produselor alimentare
- maseara temperatura preparatelor cu termometrul sonda si completeaza fisa corespunzatoare

- rapunde pentru respectarea slandardelor de calitate a preparatelor realizale s respeclarea
termenelor de execulie 4 dcestory

- pastrcaza in bune conditii ustendilele si aparatura

- ulilizeaza resursele existente exclusiv in interesul centrului

- verilica lemperalura prepacatelor la servire

- prepara si distribuie mancarea la timp, conform programului de masa

- urmareste efectuarea corecta a igienizarli echipamentelor si bucatariei

- verifica efectuarea corecta a spalarii / dezinfectarii vaselor si a veselei

- urmareste starea de curatenie a supratetelor de lucru si a pardoselilor pe tot parcursul zilei de lucru
- verifica evacuarca gunoiului din bucataric pontru a nu se acumula

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

- iz In primire de la magazie in baza listei zilnice de ulimenie, materialele necesare pentru prepararea
hranei, pe care sa le foloseasca integral in acest scop

- pastreaza la frigider toate probele din alimentele consumate timp de 36 - 48 ore, penlru 4 se evita /
preveni toxiinfectiile alimentare

- produsele alimentare ce nu corespund organoleptic vor fi  scoase imediat din uz cu acordul
adminisiratorulul, magazinerului, asistentului medical si a sefului de birou;

a ) muncitor calificat — instalator - cxccuta curatenia in sectorul sau de activitate;

repara deflicientele aparute la instalagiile sanitafe, apa, incalzire, aparatura din dolarc;

- controleaza calitatea lucririlor de reparatil curente

- semnaleaza orice disfunctionalitale constala si propune masuri de remediere sau optimizare;
- controleaza functionarea retelei electrice de distributie si de alimentare

- verifica zilnic instalatia clectrica din Centru si se asigura ca in saloane nu exista aparale electrice
defecte precum si dispozitive/oblecte care ar putea constitul ¢ sursa de [oc (luménari, fierbiitoare,
chibrituri, brichete)

- face parte din comisia de receptie a lucrarilor.de reparatie a utilajelor si instalatiilor din centru;

- propune casarea utilajului care nu mai corespunde din punet de vedere al uzurii si bth
si face propuneri de achizifii conform necesitagilor;

ol -
5
- wverilica zilnic sioori de catle on esle nevoie Instalatia de hideofoare sinivelul ap rm 'b.'izl_‘h. o
]

urmaregte ca Centrul sa fie dotat cu materiale si utilaje contra incendiilor

este raspunzilor de curalenia la locul de munca;

ajutd la descércarea, incarcarea gi depozitarea materialelor.
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- ajutl la efectuarea curiteniei zilnice in spatiul din jurul ¢ladirii Centrului

- comportameniul, comunicarca sl calitatea serviciilor cu personalul si asistatii trebuie sa se
caracterizeze prin amahilitate, promptitudine, respect si limbaj civilizat,

- aplica si respecta Normele de Protectia Muncii si PSI al unitatii,

- respecta prevederilc R.0O.1. si R.Q.F. ale umitatis;

- respecta secretul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea din unitate si despre asistatii
internati in Centru, in relatiile cu mass-media respecta indicaiile sefulul de Centru.

- indeplineste orice alle sarcini indicate de Seful de Centru, sub rezerva legalitatii lor;

- nu consuma biuturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatea sub influenta
acestora si nu va fuma decét in locuri special amenajate

- ia masurile ce se cuvin pentru intretinerca oblectelor de inventar din sectorul sau de activitate

- semnalcaza orice defectiune, scurgere de apa sau gaz in vederca remedierii imediate, atat pe
lurele anterioare cat si pe pericada in care se gaseste la serviciu verifica zilnic starea pompelor de
evacuare, aducand la cunestinta administratorului sau sefului de centru orice delectiune aparuta in
functionarca acestora

- respecla Regulamentul de Ordine Interioara al CIA ,Sf.I'lena”, Regulamentul de Organizare si
Functionare al DGASPC SECTOR |, Regulamentul Intemn gi Contractul Colectiv de Munca, precum
si alte Dispozitii / note cu caracler intern

- tespecta Manualul de Proceduri si Codul de etica profesionala

- trateaza cu respect, buna credinta si intclegere beneficiacii si nu abuzeaza fizic, psihic sau moral
de starea acestora

- isi organizeaza activitatca utilizand eficient timpul de lucru
- poarta in permanenta echipamentul de protectie si ecuson

- isi desfuspara activitatea in asa fel incat sa nu expunié la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alti angajati conform normelor de protectie a muncii

- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea marerialclor si echipamentelor pe care lg are in
primire pentru a cvita avarierea, distrugerea suu pierderea lor si le pastreaza /depozitcaza pe acestea
in locurile stabilite

- rispunde solitar de tot inventarul din sectorul sau de activitatc
- utilizeaza corect echipamentele de munci si de transport
- depoziteaza in locuri sigure subslantele sau obiectele periculoase

- aduce la cunaostinta conducerii Centrului (administratorului, sefului de centru), ori de cate ori
observa deterioriri in sturea de functionare sau in componenta pichetelor P.S.1 ale centrului (lipsa
obicctelor din dotarea acestora: furlun pompieri, lopata, tirnacop, etc., sau deteriorarea acestora
facandu-le impracticabile) si starea hidrantilor din doturea centrului (hidranti in stare de functionare
sau hidranti care nu functioncaza)

h) muncitor calificat lenjereasa - primeste si preda rufcle numai pe baza de bon, tinand evidenta
lor intr-un caiet

- [vloseste judicios materialele primite pentru reparatiile necesare, precum si utilajele, respectand
instructiunile de folosire a lor si normele de S8M

- executa, mentine si raspunde de conditiile igienico-sunitare din incinla si anexe
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- foleseste la maximum timpul de lucru zilnic, execuland activitatile trasate

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

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, (masina de spalat, uscator, ¢tc.) cu
responsabilitate, dupa insusirea instructiunilor de tolosire si dupa cunoasterea modalitatilor de
functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pol interveni in
manevrarca si folosirea acestor utilaje

- nu paraseste locul de munca mai ales cand utilajele sunt in functiune, pentru a uvea posibilitatea sa
le opreasca in caz de defecliune si pentru prevenirea cventualelor accidente

- va aduce la cunostinta administratorului iar daca acesla lipseste din unitate, sefului de complex,
orice deficienta care aparc in scctorul sau de activitate, sau alia silualie care ar pune in pericol
unitatea sau securilales beneficiarilor unitatii

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

aceslora

- este interzis accesul persoanelor neautorizate in incinta spatiului amenajat in acest sens si / sau

stationarea nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatoriei
- preda rufele curate la lenjereasa pe baza de bon / caict

- in timpul programului de lucru, tinuta vestimenlara este ingrijita, lar purtarca halatului /
echipamentului de protectie si a ecusonului, sunt obligatorii

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

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

- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu beneficiarii si apartinatorii rebuie sa se
caracterizeze prin amabilitate, promltitudine, respect si limbaj civilizat, avand o atitudine principiala
fata dc acestia

- toale actiunile si sarcinile pe care le inteprinde sunt numai in interesul beneficiarului
- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical

- manifesta grija deoscbita in manuirea si utilizarea materialelor sj echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea ler si le pustreaza /depozileaza pe acestea
in locurile stabilits

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

f ) muncitor calificat bucatar - isi organizeaza locul de munca, respectand cerintele igienico-
saniture, procesul tehnologic si masurile de protectia muncii

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

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

- urmaresle starea de igiena si cchipamentul de protectie, atat ul sau, cal si al personalului care
lucreaza in bucatarie, pe tot parcursu! zilei de lucry

- urmareste modul in ¢care se respecta manipularea igienica a materlilor prime si a pr

17



- utilizeze corect echipameniele de muncd si echipamentele de transport si se ingrijeste de buna
functionare si utilizare a aparaturii din dotare

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

- organizeaza locul de munca si gconomiseste materia prima (material textil — pentru confectionarca
de pyjamule ceurcealuri, fete de masa ete.), prevenind risipa acestela

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

- [oloseste utilajele de specialitate din sectorul san de activitate, (masina de cusut, brodat, calandru,
fier de caleat, ele.) cu responsabilitate, dupa insusirca instructiunilor de folosire si dupa cunoasicrea
modalitalilor de functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pot
interveni in mancvrarca si folosirea acestor utilaje:

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

- sa desfasoare gi activitati carncteristice spalatorici

- nu paraseste locul de munea mai ales cand utilajele sunt in functiune, pentru A avea posibilitatea sa
le apreasca in caz de defeetiunc st pentru prevenirea evenlualelor accidente

- va aduce la cunostinia administratorului iar daca acesta lipseste din unitate, sefulul de complex,
orice delicienta care apare in sectorul sau de activitate, sau alia situatie care ar pune in pericol
unitatea sau securitatea heneficiarilor unitatii

- nu vensuma baulurl alcoolice in timpul programului si me 78i desfasnara activitatea sub influenta
acestora -

- cete interzis accesul persoanelor neaulorizate in incinta spatiului amenajat in acest scns si / sau
stationarea njustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatoriei

- preda rufele infitmierel, pe baza de bon / caict

- in timpul programului de lucru, tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarca halatului /
cehipamentului de protectie si a ecusonulul, sunt obligatorii

- asigura circuitul rufelor in spalatorie, respectand conditiile igienico-sanitare corespunzatoare
- trateaza cu respeet, buna credinta si intelegere beneliciarul si nu abuzeaza fizic, psihic sau moral

- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu beneficiarii si apartinatorii trebuie sa se
caracierizese prin amabilitate, promtitudine, respect si limbaj civilizat, avand o atitudine principiala
fata de acestia

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

- is1 desfasoura activitatea sub indrumarea si supravegherca asistentului medical

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

a evita avarierea, distrgerea sau pierderca lur si le pastreaza /depozilcaza pe accstea in locurile
stahilite

i) muncitor nccalificat ajutor hueatar - acecsul in sala de lucru sc va face numai dupa imbracarea
echipamentului de protectie curat si steril si evenlual, dezinfectarea incaltamintei

- ajuta bucatarul la prepararea hranei
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- efectueaza igienizari ale spatiilor, echipamentelor si ustensilelor de lucru, la sfarsitul schimbului si
completeaza fisele corespunzatoarc

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

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

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

- mentine starea de curatenie a spatiilor de lucru si anexelor

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

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

- zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in frigider;
- manipuleaza igienic materiile prime, semipreparatele si produsele finite

- cunoaste pericolele, sursele de contaminare, conditiile de inmultire a microorganismelor si
metodele de prevenire a lor

- maleriile prime, semipreparatele si produscle finite le va separa fizic sau va avea grija ca acesles sa
nu fie prezente in acelasi timp in acelasi spatiu fizic

- ajuta la transportul alimentelor de la magazie la hucatarie

- respecta orarul afisat, pentrn evitarea contaminarilor incrucisate
- respecta toate regulile siinstructiunile afisute la locul de munca
- respecta retetele, procedurile si instructinnile de lucru

- respecta regulile de igiena si comportament

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

- spula si dezinlecledza mainile imediat dupa contactul cu orice contaminat posibil
- informeaza bucatarul san administratorul despre problemele aparute in sectorul sau de activitate

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

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

- interzice accesul personalutui neproductiv sau a vizitaterilor fara aprobarea sefului de centru si fara
echipamentu! de prolectie corespunzator

- participa la instruiri legate de siguranta alimentelor

= Isi insuscste notiuni legate de sistemul HACCP si siguranta alimentelor

- compurtamentul, comunicarea si calitatea serviciilor eu personalul si beneficiarii trebuie sa se
caraclerizeze prin amabilitats, promtituding, respect, limbal civilizat

- respecta prevederile regulamentului de ordine interioara al unitatit

- creeaza o atmosfera placuta in sala de mese comunicand cu beneficiarele, raspunzand la orice
intrebare care le este pusa de accstea

- ragpunde solidar de tot inventarul din secterul sau de activilate
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- Tespecta si cunoaste standardele in vigoare / manualul de proceduri al unitatii, in activitatea pe care
o indeplineste

- indeplineste si alte sarcini solicilate de conducerea unitatii, sub rezerva legalitatii lor
j) muncitor necalificat curte

- transporta gunciul, deseurile medicale si rezidurile alimentare in condilii corespunzuloare,
raspunde de depunerea lor corecta si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza sau transporta gunoiul
efectueaza lucrari de pradinaril (prasit, plivil, €i¢.,} in spatiile prevazule cu [on alc institutiei;

- participa la incarcarea si descarcarea bunurilor ce vin sau ies din unitate pentru buna desfasurare g
aclivitatii din unitate; sa gjute la transportul sculelor si san necesare destasurarii activitatii;

- sa manipuleze materialele si sculele pe care le foloseste, conform cerinfelor muncitorilor calificati;

- va aducc la cunostinta administratorului iar daca acesta lipseste din unitate, sefului de centru, orice
deficienta carc aparc in sectorul sau de activitate, sau alta situatie care ar pune in perical unitates sau
securitatea beneficiarilor unitatii:

ARTICOLUL 16
Finantarea centrului

{1) in estimarea bupetului de venituri $i cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordiril serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

{2) Finantarea cheltuielilor eentrului sc asigura, in conditiile legii, din urmitoarele surse:
a) contribulia persoanelor beneficiare sau a intrefindtoril’or acestora, dupi caz;
b) bugctul local al judetului, rospectiv al municipiului Bucuresti;

¢) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor, respectiv bugetele locale ale sectoarelor
municipiului Bucuregti; dl bugetul de stat;

c) donafii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
striinitate;

1) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

Intocmit,
sef centru
Birchi Lugen Constantin

Director general adjunct,
NICOLETA MIOARA VOICU

22




