ROMANIA _ L )
JUDETUL BUZAU -
MUNICIFIUL RAMNICU-SARAT
CONSILIUL LOCAL

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Cantinei de
Ajutor Social si Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de
Zi « Piticii » din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat

Consiliul Local al municipiului RAmnicu-Sarat, judetul Buzau, Intrunit in
sedinta de lucru ordinara in data de 23.12.2025;

Avand n vedere:
- referatul de aprobare al Primarului municipiului Rm.Sarat inregistrat sub nr.
71573/08.12.2025 in conformitate cu prevederile art.136, alin.(8), lit.a) din O.U.G
nr.57/2019 privind Codul administrativ, in calitate de initiator, coroborat cu
prevederile art.240 din acelasi act normativ cu referire la angajarea raspunderii
primarulul in exercitarea atributiilor ce ii revin potrivit legii, raspundere aferenta
actelor administrative;
- raportul Serviciului Resurse Umane si indrumarea si sprijinirea unitatilor de
sanatate si arhiva din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Rm. Sarat inregistrat sub nr.71685/09.12.2025 in conformitate cu prevederile
art.136, alin.(8), lit.b) din O.U.G nr.57 /2019 privind Codul administrativ, coroborat
cu prevederile art.240 din acelasi act normativ, cu referire la angajarea raspunderii
functionarilor publici si personalului contractual in exercitarea atributiilor ce le
revin potrivit legii, (intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare
prevazute de lege, respectiv semnarea/avizarea rapoartelor sau a altor documente
de fundamentare, din punct de vedere tehnic si al legalitatii), raspundere aferenta
actelor administrative, operatiuni anterioare adoptarii actului administrativ;
- avizele consultative ale comisiei/comisiilor de specialitate a/ale Consiliului local;
-adresa cu nr.10652/08.12.2025 inregistrata la sediul Primariei Municipiului
Rm.Sarat sub nr.71262/08.12.2025 prin care se inainteaza Nota de fundamentare
cu nr.10651/08.12.2025, Regulamentul de Organizare si Functionare al Cantinei de
Ajutor Social din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat (proiect) si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Zi « Piticii » din cadrul
Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat (proiect) ;
-prevederile HCL nr.290/21.12.2023 privind aprobarea organigramei si statului de
functii ale Directiei de Asistenta Sociala Rm.Sarat, precum si aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei de Asistenta Sociala, a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Cantinei de Ajutor Social si a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de Zi « Piticii », intocmite
conform prevederilor Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, modificata prin
HCL nr.117/30.04.2024, HCL nr.164/26.06.2024, HCL nr.277/19.12.2024;
-prevederile HCL nr.121/29.05.2025 privind aprobarea organigramei si statului de
functii ale Directiei de Asistenta Sociala;
-dispozitiile art.9, alin.(1) si art.11 din Anexa nr.2 la H.G nr.797/2017 pentru
apobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice
de asistenta sociala si a structurii orientative de personal ;
-prevederile Legii nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare ;



-dispozitiile Ordinului Ministerului Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritatii
Sociale nr.1126/23.05.2025 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului de
servicii sociale, al informarilor transmise de furnizorul de servicii sociale serviciului
public de asisten{a sociald, a procedurii de fundamentare a bugetului necesar,
precum si a indicatorilor pentru monitorizarea serviciilor sociale acordate ca
masura de asistenta socialj;

- procedura de sistem « Inifierea proiectelor de hotarari in vederea supunerii spre
aprobare Consiliului Localy;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46 /CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

-prevederile HCL nr.225/30.10.2025 privind alegerea Presedintelui de sedinta al
Consiliului local al Municipiului Rm.Sarat pentru lunile noiembrie 2025-ianuarie
2026 ;

-prevederile art.5, lit.m) si n), art. 129 alin (1), alin.(2), lit.a), alin. (3) lit. ¢), alin. (7)
lit. b) si art. 240 din Ordonanta Guvernului nr.-ul 57/2019 - privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

Luand in considerare dispozitiile Legii nr.24 /2000 privind normele de tehnica
legislativa la elaborarea actelor normative republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul art.133, alin.(1), art. 139, alin.(1) si ale art.196, alin.(1), lit.a) din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Cantinei de
Ajutor Social, din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat, conform
anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de
Zi « Piticii », din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat, conform anexei
nr.2, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.3. Orice alta dispozitie contrara prezentei isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.4. Cu aducerea la ndeplinire a prezentei hotarari se insarcineaza
Primarul municipiului Rm.Sarat prin Serviciul Resurse Umane si indrumarea si
sprijinirea unitatilor de sanatate si arhiva din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Rm. Sarat precum si persoanele abilitate sa exercite
controlul financiar preventiv propriu, respectiv auditul public intern, operatiuni ce
se exercita asupra tuturor operatiunilor care afecteazd fondurile publice locale
si/sau patrimoniul public si privat, conform reglementarilor legale in domeniu, de
catre functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului abilitati
in acest sens in stransa corelare cu raspunderea administrativa si cu principiile
raspunderii administrative conform competentelor celor implicati in raspunderea
aferenta actelor administrative.



Art.5. Prezenta hotarare se aduce la cunostinta publica, respectiv se
comunica Primarului municipiului Rm. Sarat, celor nominalizati cu ducerea la
indeplinire si se comunica Institutiei Prefectului Judetului Buzau in vederea
exercitarii controlului cu privire la legalitate.

Aceasti hotarare a fost adoptata de catre Consiliul Local al Municipiului

Rm. Sarat in sedinta ordinara din data de 23.12.2025, cu respectarea

prevederilor art.139, alin.1 (majoritate simpla) din O.U.G nr.57/2019 privind

Codul administrativ, cu un numar de voturi pentru, abtineri si

voturi impotriva din numarul total de 19 consilieri locali in functie si
consilieri locali prezenti.

Initiator,
Primar,
Cirjan Sorin-Valentin

Pregedinte de sedinta, Avizat,
Doamna consilier Laptoiu Daniela-Nicoleta Secretar general,
Vagyas-Davidoiu Manuela

Nr.

Rm.Sarat 23.12.2025
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PRIMARUL MUNICIPIULUI RM.SARAT Nr.71573/08.12.2025

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Cantinei de Ajutor Social si
Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de Zi
« Piticii » din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat

Luand in considerare :
- prevederile art.129, alin. (2), lit. a) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57 /2019 privind Codul administrativ, potrivit carora:
,»Consiliul local exercitda urmdtoarele categorii de atributii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie,
precum §i organizarea $i functionarea aparatului de specialitate al
primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale societdtilor si
regiilor autonome de interes local”

Raportat la:
-prevederile HCL nr.290/21.12.2023 privind aprobarea organigramei si
statului de functii ale Directiei de Asistenta Sociala Rm.Sarat, precum si
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei de
Asistenta Sociala, a Regulamentului de Organizare si Functionare al
Cantinei de Ajutor Social si a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Centrului de Zi « Piticii », intocmite conform prevederilor
Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, modificata prin
HCL nr.117/30.04.2024, HCL nr.164/26.06.2024, HCL
nr.277/19.12.2024;
-prevederile HCL nr.121/29.05.2025 privind aprobarea organigramei si
statului de functii ale Directiei de Asistenta Sociala;
-dispozitiile art.9, alin.(1) si art.11 din Anexa nr.2 la H.G nr.797/2017
pentru apobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de
personal ;
-prevederile Legii nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare ;
-dispozitiile Ordinului Ministerului Muncii, Familiei, Tineretului si
Solidaritatii Sociale nr.1126/23.05.2025 pentru aprobarea modelului-
cadru al contractului de servicii sociale, al informarilor transmise de



furnizorul de servicii sociale serviciului public de asistenta sociala, a
procedurii de fundamentare a bugetului necesar, precum si a indicatorilor
pentru monitorizarea serviciilor sociale acordate ca masura de asistenta
sociala;

Cu referire la :

-adresa cu nr.10652/08.12.2025 inregistrata la sediul Primariei
Municipiului Rm.Sarat sub nr.71262/08.12.2025 prin care se inainteaza
Nota de fundamentare cu nr.10651/08.12.2025, Regulamentul de
Organizare si Functionare al Cantinei de Ajutor Social din cadrul Directiei
de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat (proiect) si Regulamentul de
Organizare si Functionare al Centrului de Zi « Piticii » din cadrul Directiei
de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat (proiect) ;

Fata de considerentele anterior mentionate, in baza prevederilor
art.136, alin.(1) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, initiez
proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Cantinei de Ajutor Social si Regulamentului de Organizare
si Functionare al Centrului de Zi «Piticii» din cadrul Directiei de
Asistenta Sociala Ramnicu Sarat, in conformitate cu prevederile legale si
cu propunerile inaintate de catre aceasta institutie.

Avand in vedere dispozitiile Legii nr.24 /2000 privind normele de
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata,
inaintez Consiliului Local al Municipiului Rm.Sarat, spre dezbatere si
aprobare proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Cantinei de Ajutor Social si Regulamentului
de Organizare si Functionare al Centrului de Zi « Piticii» din cadrul
Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat, in conformitate cu
atributiile instituite acestei autoritati deliberative prin Codul administrativ
aprobat prin O.U.G nr.57/2019, respectiv art.129, alin.(2), lit.a), alin.(3)
lit.c) coroborat cu alin.(7), lit.b) din actul normativ anterior mentionat.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Cantinei de Ajutor
Social si Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Zi
« Piticii » din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat, sunt
prezentate in anexa nr. 1, respectiv in anexa nr.2.

Initiator,
Primarul Municipiului Rm.Sérat,
Cirjan Sorjn-Valentin
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Aprob,
Primar, -~ . e
Sorin Valengi__)ﬁ‘plwﬂ"ﬁ\

RAPORT DE SPECIALITATE -
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare s}\]
Functionare al Cantinei de Ajutor Social si Regulamentului de Organizare si

Functionare al Centrului de Zi “Piticii”, servicii organizate in subordinea Directiei

de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat

Analizand:

- Proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al Cantinei de Ajutor Social si
cel al Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de Zi “Piticii”
inaintate prin adresa Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat
nr.10652/08.12.2025, inregistrata la Registratura Primariei municipiului Ramnicu
Sarat cu nr.71262/08.12.2025, insotita de nota de fundamentare cu
nr.10651/08.12.2025;

- Proiectul de hotarare nr. / 2025, privind aprobarea
Regulamentului de Organiza si Functionare al Cantinei de Ajutor Social si
Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de Zi “Piticil”, servicii
organizate in subordinea Directiei de Asistenta Sociala Ramnicy Sarat;

- Referatul de aprobare a Proiectului de hotarare nr. P 2025, privind
aprobarea Regulamentului de Organiza si Functionare al Cantinei de Ajutor Social si
Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de Zi “Piticii”, servicii
organizate in subordinea Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat;

- dispozitiile Hotaririi Consiliului local nr.290/21.12.2023 privind aprobarea
organigramei si statului de functii ale Directiei de Asistenta Sociala, precum si
aprobarea Regulamentului de Organiza si Functionare al Directiei de Asistenta
Sociala, Regulamentului de Organiza si Functionare al Cantinei de Ajutor Social si
Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de Zi “Piticii”, intocmite
conform prevederilor Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, modificata prin HCI
nr.117/30.04.2024, HCl nr.164/26.06.2024, HCl nr.277/19.12.2024 :

- dispozitiile Hotaririi Consiliului local nr.121 /29.05.2025 privind aprobarea
organigramei si statului de functii ale Directiei de Asistenta Sociala;




- dispozitiile art.9 alin.(1) si art.11 din Anexa 2 la H.G. nr.797 /2017 pentru aprobarea
regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta
sociala si a structurii orientative de personal;

- prevederile Legii nr.292/2011 asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile art.129 alin.(3) lit.c), alin.(7) lit.b) coroborat cu art.196 alin.(1) lit.a) din
0.U.G.nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare conform carora Consiliul
local aproba in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si
statul de functii ale (...) institutiilor publice de interes local,

precum si dispozitiile art.136 alin.8 din 0.U.G.nr.57/2019 - Codul Administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare,

propunem:
1. aprobarea Regulamentului de Organiza si Functionare al Cantinei de Ajutor Social,
conform anexei nr.1;
2. aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de Zi “Piticii”,
conform anexei nr.2.

Serviciul Resurse umane,
indrumarea si sprijinirea unitatilor de sanatate si arhiva
sef serviciu, Horohai Georgiana
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Catre,
Consiliul Local al Municipiului Radmnicu-Sirat

Alaturat va inaintdm Regulamentul de Organizare si Functionare al Cantinei
de Ajutor Social si Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Zi
Piticii, aferente anului 2025. Transmitem aceste documente in vederea includerii pe
ordinea de zi a sedintei Consiliului Local - Ramnicu Sarat.

Mentiondm c& solicitim aceste modificiri ca urmare a recomandérilor
cuprinse in Raportul misiunii de audit public intern "Evaluarea modului de
organizare §i desfasurare a activitatii pentru servicii sociale din cadrul Directiei de
Asistenta Sociald Ramnicu Sérat, jud. Buzau” nr. 41903/30.07.2024 si ca urmare a
modificarilor legislative privind conditiile incheierii contractelor de servicii sociale
prin aparifia Ordinului Ministerului Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritagii
Sociale nr. 1126/2025 pentru aprobarea modelului cadru al contractului de servicii
sociale, al informéarilor transmise de furnizorul de servicii sociale serviciului public
de asisten{a sociala, a procedurii de fundamentare a bugetului necesar, precum si a
indicatorilor pentru monitorizarea serviciilor sociale acordate ca misura de asistenta
sociala,

Director,

Ec. Popescu "M'ihg'gla Florentina

Intocmit,
wisp. spec. Stan Alexandra Ioana
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Notd de fundamentare
privind propunerea aprobirii Regulamentului de Organizare si Functionare al
Cantinei de Ajutor Social precum si al Regulamentului de Organizare si Functionare
al Centrului de Zi Piticii din cadrul Directiei de Asistentd Sociald

Directia de Asistentd Sociald Rimnicu Sarat este o institutie publica de interes
local, cu personalitate juridica, ce functioneazid sub autoritatea Consiliului Local al
municipiului Ra&mnicu Sé&rat, care a fost infiintatd prin H.C.L. nr. 34/25.03.2003 si
reorganizatd conform H.C.L. nr.90/29.03.2018.

Avand in vedere constatarile si recomandarile privind actualizarea in conformitate
cu ultimele modificari legislative si normative precum si alinierea atributiilor din fisele de
post in conformitate cu cele din regulamentele de organizare si functionare mentionate in
Raportul misiunii de audit public intern "Evaluarea modului de organizare si desfasurare
a activitatii pentru servicii sociale din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Ramnicu
Sarat, jud. Buzau” nr. 41903/30.07.2024 si ca urmare a modificarilor legislative privind
condifiile incheierii contractelor de servicii sociale prin aparitia Ordinului Ministerului
Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritafii Sociale nr. 1126/2025 pentru aprobarea
modelului cadru al contractului de servicii sociale, al informarilor transmise de furnizorul
de servicii sociale serviciului public de asistentd social, a procedurii de fundamentare a
bugetului necesar, precum si a indicatorilor pentru monitorizarea serviciilor sociale
acordate ca masura de asistentd sociald, se impune modificarea si completarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului de zi Piticii precum si a
Cantinei de Ajutor Social.

Pe langa cele mai sus mentionate, avand in vedere faptul ci personalul Cantinei de
Ajutor Social s-a redus in ultima perioadd, resursele bugetare sunt tot mai mici, numarul
beneficiarilor care frecventeazad cantina este sub capacitatea actuald, mentinerea unei
capacitati mari cand aceasta este folosita intr-o proportie mult mai mica este ineficienta,
motiv pentru care se solicitd aprobarea reducerii capacitatii Cantinei de Ajutor Social, de
la 300 de beneficiari la 130 beneficiari.

Astfel, supunem spre analizd si aprobare Regulamentul de Organizare si
Functionare al Cantinel de Ajutor Social precum si Regulamentul de Organizare si
Functionare al Centrului de Zi Piticii din cadrul Directiei de Asistenta Sociala.

Regulmentul Organizare si Functionare al Cantinei de Ajutor Social si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Zi “Piticii” din cadrul Directiei

Page |1



de Asistent{d Sociald aprobate prin HCL nr. 290/21.12.2023 isi inceteaza aplicabilitatea
odaté cu aprobarea noilor regulamente de organizare si functionare.
Anexam urmatoarele documente ca parte integrantd din prezenta notd de

fundamentare:

Anexa nr.1 - Regulamentul de Organizare 5i Functionare al Cantinei de Ajutor Social
Anexa nr. 2 — Regulamentul de Organizare gi Functionare al Centrului de zi ,,Piticii”

Director,
Ec. Popescu Mihaela Florentina

Contabil Sef, Intocmit,

Lepadat Florentina Insp.spec.
Stan Alexandra-loana
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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

2025



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Identificarea serviciului social

Cantina de Ajutor Social a Municipiului Ramnicu Sarat, cod serviciu social
8899, cu sediul pe Plt.Torcaru, nr.12A, se afla in subordinea Directiei de Asistenta
Sociald Ramnicu Sarat, instifutie publica cu personalitate juridica, furnizor de servicii
sociale conform certificatului de acreditare seria LF, nr.0010582, emis de catre
Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice la data de
19.01.2022, avand o capacitate de 130 de portii de hrana pentru 130 beneficiari/zi si
130 beneficiari/luna.

Art.2 Scopul serviciului social

Scopul Cantinei de Ajutor Social Ramnicu Sarat este prepararea si distribuirea
hranei, gratuite sau contra cost conform legii, pentru persoanele aflate in situatii
economico-sociale sau medicale deosebite, in vederea depasirii situatiilor de dificultate,
prevenirii §i combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si
cresterii calitatii vietii acestora.

Cantina de Ajutor Social are obligatia de a respecta cu strictete normele sanitar-
veterinare in vigoare, in acest sens necesitand autorizatie de functionare.

Art.3 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

Cantina de Ajutor Social functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr.
292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor
social, Legea 196/2016, cu modificarile si completarile ulterioare privind venitul minim
de incluziune, precum si ale altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

Standardul minim de calitate aplicabil este reglementat de Anexa 9 din Ordinul
nr.29/2019, privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fard adipost, tinerilor
care au parasit sistemul de protectie a copilului §i altor categorii de persoane adulte
aflate in dificultate, precum $i a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate
in sistem integrat Si cantinele sociale.

Cantina de Ajutor Social, in prezent, functioneaza in subordinea Directiei de
Asistentd Socialda Ramnicu Séarat, conform H.C.L. nr. 115/29.08.2008 - privind
reorganizarea Serviciului Public de Asistentd Sociald.

Art.4 Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

Cantina de Ajutor Social se organizeazd §i functioneazid cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum si
cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Roménia este parte, precum si in standardele minime
de calitate aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul
Cantinei de Ajutor Social sunt urmatoarele:

a) respectarea $i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;



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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea
drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-
se cont, dupad caz, de varsta si de gradul sidu de maturitate, de discerndmaéant si
capacitatea de exercitiu;

h) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in
baza potentialului si abilitédtilor persoanei beneficiare de a trai independent;

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

J) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

k) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legale cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

l) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacitati de integrare sociala si implicarea activi in solutionarea situatiilor
de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat.

Art.5 Finantarea cheltuielilor

Finantarea cheltuielilor necesare organizarii i functionarii Cantinei de Ajutor
Social se realizeaza din urmatoarele surse:

a) bugetul local al municipiului RAmnicu Sarat;

b) contributii lunare ale asistatilor sociali care realizeazi venituri ce se situeaza
peste nivelul venitului net lunar;

c) sponsorizari;

d) donatii;

e) alte surse legal constituite.

Sponsorizérile si donatiile in bani si In naturd, ficute de persoanele fizice si
juridice, roméne si striine, Cantinei de ajutor social pot fi folosite numai in scopul
dezvoltarii si imbunatatirii calitatii serviciilor pe care le presteaza.

Suma alocata pentru fiecare persoana beneficiara este stabilitad si aprobata prin
hotarare de guvern.

CAPITOLUL II
SERVICIILE SOCIALE PRESTATE DE CANTINA DE AJUTOR SOCIAL
SI BENEFICIARII ACESTORA

Art.6 Cantina de Ajutor Social presteaza urmatoarele servicii sociale persoanelor
indreptatite:
a) pregatirea §i servirea a unei mese, zilnic, pentru fiecare persoani din familia

asistata social, in limita alocatiei de hrana prevazuta de reglementirile legale;
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b) distribuirea hranei beneficiarilor

¢) hrana se distribuie, de regula la sediul cantinei;

d) persoanelor care, din motive obiective, rezultate din ancheta sociala, nu se pot
deplasa la sediul cantinei, li se distribuie hrana la domiciliu, o data pe zi.

Serviciile sociale prevazute se presteazid gratuit pentru persoanele stabilite
anterior, care nu au venituri sau ale caror venituri sunt sub nivelul venitului net
lunar, pentru o persoana singurd, luata in calcul la stabilirea ajutorului social.

Hrana se distribuie, de regula, o data pe zi, la sediul cantinei, intre orele 10:00 si
12:30.

Persoanelor care, din motive obiective, rezultate din ancheta sociald, nu se pot
deplasa la sediul cantinei, li se distribuie hrana la domiciliu, o data pe zi, transportul
gratuit al acesteia fiind aprobat de directorul Directiei de Asistenta Sociala.

Art.7 Beneficiarii de servicii sociale
Pot beneficia de serviciile sociale acordate de Cantina de Ajutor Social urmatoarele
categorii de persoane:

a) copiil in varsta de pana la 18 ani, aflati in intretinerea acelor familii al caror venit
net mediu lunar pe o persoana in intrefinere este sub nivelul venitului net lunar,
pentru o persoana singurd, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;

b) tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de Invatidmant ce functioneaza in
conditiile legii, pdna la terminarea acestora, dar fird a depasi varsta de 25 de ani,
respectiv 26 de ani in cazul celor care urmeaza studii superioare cu o durata mai mare
de 5 ani, care se afla In situatia prevazuta la lit. a);

c) persoanele care beneficiazd de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in
conditiile legii si al caror venit este de pani la nivelul venitului net lunar pentru o
persoana singurd, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;

d) pensionarii;

e) persoanele care au implinit varsta de pensionare, aflate intr-una dintre urmatoarele
situatii: sunt izolate social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de venituri;

e) invalizii si bolnavii cronici;

g) orice persoana care, temporar, nu realizeaza venituri.

Persoanele prevazute la lit. g) beneficiaza de serviciile Cantinei de ajutor social,
in conditiile prevazute de prezentul regulament, pe o perioada de cel mult 90 de zile pe
an.

Persoanele indreptatite s beneficieze de serviciile Cantinei de Ajutor Social si
care realizeazd venituri ce se situeazi peste nivelul venitului net lunar, pentru o
persoana singura, luat in calcul la stabilirea ajutorului social, pot beneficia de
serviciile Cantinei de ajutor social, cu plata unei contributii de 30% din venitul pe
persoana, fara a se depasi costul meselor servite, calculate pe aceeasi perioada.



CAPITOLUL III
PROCEDURA DE ACORDARE A SERVICIILOR
LA CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

Art.8 Acte necesare pentru acordarea serviciilor la Cantina de ajutor social

(1) Serviciile sociale la Cantina de Ajutor Social se acordj la cererea scrisid a
solicitantului, care se afla in una din situatiile prevazute anterior la lit.a)-g), adresat3
directorului DAS Ramnicu Sarat, insotitd de urmaéitoarele documente:

a) copii acte de identitate (C.1., B.1., certificate de nastere, etc);

b) documente privind dovada veniturilor: adeverinte de salariu, indemnizatii, cupon
alocatie de stat pentru copii, cupon de pensii, somaj, etc.

c) hotarare judecatoreasca de incredintare minori (acolo unde este cazul).

(2) Servirea hranei la Cantina de Ajutor Social, se acordd pe bazi de cerere
adresatd directorului Directiei de Asistentd Socialda Ramnicu Sarat insotitd de actele
mentionate anterior. Cererea si actele depuse constituie ,dosarul personal al
beneficiarului” care se pastreaza la sediul Directiei de Asistentad Sociald Ramnicu Sarat
si se gestioneaza cu respectarea Standardelor la Compartimentul de specialitate.

(3) Cererea se solutioneaza in termen de maxim 30 de zile. Dupad depunerea
cererii directorul Directiei de Asistentd Sociala Ramnicu Séarat o repartizeazi
asistentului social care raspunde de dosarele pentru acordarea mesei la Cantina de
Ajutor Social si dispune efectuarea anchetei sociale in conformitate cu Legea
nr.208/1997. In ancheta sociali, pe baza informatiilor din teren, se propune
deschiderea dreptului sau respingerea cererii solicitantului dupa caz.

In situatia in care se propune acordarea mesei la Cantina de Ajutor Social se
intocmeste contractul de furnizare servicii incheiat intre beneficiar si furnizorul de
servicii sociale.

Pentru persoana apta de munca, se emite dispozitia privind stabilirea numarului
de ore, conform H.G. 90/29.03.2018.

Art.9 Conditii de incetare a serviciilor

(1) Conditii de incetare a serviciilor sociale acordate de Cantina de Ajutor Social

din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat sunt:

a) expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;

b) acordul partilor privind incetarea contractului;

¢) in caz de deces al beneficiarului;

d) in cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat cu ceilalti beneficiari
sau cu personalul cantinei;

€) beneficiarul nu mai respecta obligatiile prevazute in contractul de frunizare servicii;
f) beneficiarul nu se prezinta pentru ridicarea mesei 3 zile consecutiv;

g) beneficiarul ingtiinteaza in scris despre parasirea localitatii, internare in spital, s.a.
h) beneficiarul nu achita integral costul calculat pentru o luna de asistare.
ijneefectuarea orelor de munca, stabilite in dispozitie.

(2) Conditii de suspendara a serviciilor sociale acordate de Cantina de Ajutor
Social din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat sunt:




a) la solicitarea beneficiarului adult pe perioada spitalizarilor, pentru urmarea unor
tratamente medicale, recuperare medical3;

b) la solicitarea beneficiarului adult pe perioada vacantelor /excursiilor/calatoriilor
pentru perioada de maximum 15 zile consecutive.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE §I OBLIGATIILE PARTILOR

Art.10 Drepturile si obligatiile Cantinei de Ajutor Social
a) Drepturile Cantinei de Ajutor Social:
- de a verifica veridicitatea informatiilor primite de la beneficiarul de servicii
sociale;
- de a sista acordarea serviciilor sociale catre benefiaciar in cazul in care constata
ca acesta i-a furnizat informatii eronate;

b) Obligatiile Cantinei de Ajutor Social:

- si acorde serviciile sociale prevazute in planul de interventie, cu respectarea
acestuia si a standardelor minimale de calitate a serviciilor sociale;

- sa informeze beneficiarul de servicii sociale asupra: continutului serviciilor
sociale si conditiile de acordare a acestora, oportunititii acordarii altor servicii
sociale, oricarei modificari de drept a contractului;

- sa reevalueze periodic situatia beneficiarilor de servicii sociale, si, dupa caz, sa
completeze si/sau sa revizuiasca planul de interventie in interesul acestuia;

- sa utilizeze contributia beneficiarului de servicii sociale exclusiv pentru
acoperirea cheltuielilor legate de acordarea serviciilor sociale.

Art.11 Drepturile gi obligatiile beneficiarului
a) Drepturile beneficiarului:

- dreptul de a primi serviciile sociale prevazute in planul de interventie;

- de a 1 se asigura continuitatea serviciilor sociale atata timp cdt se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

- de a fi informat, in timp util si in termeni accesibili, asupra: drepturilor sociale,
masurilor legale de protectie asupra situatiilor de risc, a modificirilor intervenite
in acordarea serviciilor sociale;

- de a avea acces la propriul dosar;

- de a-gi exprima nemultumirea cu privire la acordarea serviciilor sociale.

b) Obligatiile beneficiarului:

- sa participe activ in procesul de furnizare a serviciilor sociale si la reevaluarea si
revizuirea planului de interventie;

- sa furnizeze infomatii corecte cu privire la identificarea situatiei familiale,
medicale $i sd permitd furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii
acestora;

- obligatia de a efectua ore in folosul comunitatii:



in conformitate cu prevederile art.13, alin.(2) din Legea 208/1997 privind
cantinele de ajutor social, Consiliul Local Rm-Sarat stabileste participarea
persoanelor care beneficiazd de serviciile Cantinei de Ajutor Social la unele
activitafi gospodaresti.

timpul de munca in folosul comunitatii este de 16 ore pentru fiecare portie de
mancare de care beneficiaza familia/lunar, fara a depati regimul normal de lucru
si cu respectarea normelor de securitate si igiena muncii. Numarul de ore se
specifica in ancheta sociala, in functie de numarul de portii de mancare de care
beneficiaza familia si va fi stipulat si in Dispozitia de stabilire a dreptului.
obligatia de a efectua munca in folosul comunitatii 1i revine unei persoane apte
de muncid din familia beneficiarda de masa la Cantina de Ajutor Social si
nominalizatd in Dispozitia de stabilire a dreptului.

orele de muncad in folosul comunititii se efectueazia in cadrul Administratiei
Domeniului Public Ramnicu Sarat conform nevoilor si Planului de lucrari
intocmit de catre aceasta.

lista persoanelor ce urmeaza sa presteze orele de munca in folosul comunitatii se
inainteaza de catre Directia de Asistenta Sociala Ramnicu Sarat Administratiei
Domeniului Public in ultima zi lucratoare din luna pentru luna urmatoare, iar
lista cu efectuarea orelor, vizata de Primarul Municipiului Ramnicu Sarat se
inainteazad de catre Administratia Domeniului Public Directiei de Asistenta
Sociald in primele doua zile lucratoare din luna urmatoare efectuarii orelor.
neefectuarea orelor de munca intr-o lunad atrage dupad sine suspendarea
dreptului la masa pe urmaétoarele 30 de zile din momentul constatarii situatiei,
prin emiterea unei dispozitii de catre directorul Directiei de Asistenta Sociala
Ramnicu Sarat in baza listei de prezenta.

sunt scutiti de la efectuarea orelor, parintii singuri care au in grija copii cu
varsta de pana in 7 ani.

persoanele care nu au varsta standard de pensionare si nu sunt apte de a presta
orele de munca trebuie sa prezinte Directiei de Asistentd Socialda Ramnicu Sarat
un Certificat medical constatator de expertizare a capacitatii de munca, eliberat
de un medic de medicina muncii acreditat in conditiile legii, pentru a putea fi
scutite de efectuarea acestor ore,

in cazuri de boald obisnuitd, cu adeverintd medicald eliberatd de medicul de
familie sau de medicul specialist, care sad justifice tratamentul prescris si
perioada recomandata pentru refacerea sandatatii, beneficiarul poate fi scutit de
efectuarea orelor de muncid pentru o perioada de maxim 30 de zile
calendaristice, iar daca perioada necesard refacerii sanatifii depiaseste 30 de
zile, atunci beneficiarul trebuie sa prezinte Certificat medical constatator de
expertizare a capacitatfii de muncé in prelungirea scutirii medicale.

sd anunte orice modificare intervenitd in legdturd cu situatia sa personald pe
parcursul acordérii serviciilor sociale.

sa respecte regulamentul de ordine interioard a furnizorului de servicii sociale
(reguli de comportamen, program, persoanele de contact, etc.)



CAPITOLUL V
FUNCTIILE CANTINEI DE AJUTOR SOCIAL

Art.12 Principalele functii ale serviciului social Cantina de Ajutor Social sunt
urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:

- reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

— preparad hrana pentru prangz;

— distribuie hrana beneficiarilor zilnic;

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

— tiparirea materialelor informative pe suport de hartie si/sau electronic si
mediatizarea lor la nivelul comunitatii;

— a prezentarii informatiilor de interes public la sediul unitatii;

- intocmirea rapoartelor de activitate;

— organizarea sesiunilor de informare;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor
activitati:

— consiliere;

— informare;

— suport;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
respectarea standardelor minime de calitate;

- realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

— respectarea normelor legale de igiend in vederea prevenirii §i combaterii
infectiilor cu privire la: colectarea, impachetarea, manevrarea si pastrarea
echipamentelor de bucétirie, a veselei, tacamurilor, colectarea si pastrarea
probelor de alimente pentru teste de laborator, colectarea, manevrarea,
depozitarea deseurilor.

- de aplicare a chestionarelor de satisfactie a beneficiarilor;

€) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane prin realizarea
urmatoarelor activitati:

— intocmirea notelor de fundamentare;

— intocmirea rapoartelor de evaluare a activitatii salariatilor;

— rationalizarea permanenta a costurilor;



CAPITOLUL VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

Art.13 (1) Cantina de Ajutor Social se afla in subordinea Serviciului centre de
asistenta sociala, condus de un sef serviciu centre cu urméatoarele atributii:

easigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfagurate de
personalul serviciului;

e propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

e colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri
ale societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunéatatirii permanente
a instrumentelor proprii de asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru
identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e asigurd buna desfagurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;

e intocmeste raportul anual de activitate;

e propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a
numarului de personal,;

e desfagoara activitafi pentru promovarea imaginii centrelor in comunitate;

eia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

eraspunde de calitatea activitdtilor desfisurate de personalul din cadrul
serviciului §i dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la
imbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

e organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

e asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

e alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(2) Cantina de Ajutor Social figureaza in statul de functii si functioneaza cu un
numar de 6 posturi ocupate de personal cu functii administrative, gospodarire,
intretinere-reparatii. In cadrul Cantinei de Ajutor Social isi desfisoard activitatea si
administratorul Cantinei de Ajutor social, care se afla in subordinea Seviciului
Contabilitate — Compartiment Administrativ

Administratorul Cantinei de Ajutor Social are urmatoarele atributii:

easigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfagurate de
personalul cantinei;

e propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

e colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale sgi/sau alte structuri
ale societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente
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a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru
identificarea celor mai bune servicii care sa raspundi nevoilor persoanelor beneficiare:

e se ingrijeste gi raspunde de aprovizionarea cantinei cu tot ce este necesar pentru
a asigura asistatilor conditii normale de hrana i pentru a asigura o buna functionare
a institutiei;

eraspunde de aprovizionare, care se face pe bazid de referat de necesitate si
comanda realizat impreuna cu magazinerul, dupa caz;

eprezintd referatul de necesitate pentru inregistrare, verificare si aprobare
directorului;

e comenzile se inregistreaza in ordine cronologica in registrul de comenzi;

eintocmeste iImpreuna cu magazinerul si bucatarul de serviciu, meniul
saptamanal;

e stabileste cantitatile necesare de aprovizionat in vederea efectudrii comenzilor,
verificaAnd stocurile din magazie impreuna cu magazinerul;

e intocmeste lista zilnica de alimente tindnd cont de meniul zilnic, de numarul de
asistati si cuantumul de calorii conform normelor legale;

e prezinta magazinerului lista zilnica de alimente pe care a intocmit-o si asista la
predarea alimentelor catre bucatarul de serviciu, semnéand lista zilnici de alimente la
intocmit si asistat;

elista zilnicA de alimente se completeazd in dublu exemplar, un exemplar
predandu-se la magaziner pentru operarea in fisele de magazie i un exemplar se
transmite la serviciul contabilitate pentru evidenta zilnica a gestiunii de alimente.

e participa zilnic la distributia hranei;

e primegte materialele care se aprovizioneazd, verificA cantititile indicate in
documentele care le insotesc si controleaza céat este posibil calitatea acestora;

eraspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se ezita degradarea
respectandu-se si normele de igiena si siguranta alimentara;

e administratorul cantinei de ajutor social face parte din comisia de receptie a
bunurilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociald pentru Cantina de ajutor social,
alaturi de magaziner $i bucéatarul de serviciu, avand urmatoarele atributii: -
receptioneaza calitativ §i cantitativ bunurile primite, verificind exactitatea datelor din
documentele de Insofire a bunurilor, precum si realitatea acestora prin numdérare,
cantarire, masurare sau metode specifice
- constata eventualele diferente existente intre cantitatea facturata si cantitatea
receptionata si ia legatura cu furnizorul
- participd gi semneaza nota de receptie si constatare a diferentelor, conform Ordinului
2634/09.12.2015 privind documentele financiar contabile: note de receptie si
constatare de diferente pentru bunuri de natura stocurilor cu modificarile si
completarile ulterioare si preda Serviciului Contabilitate — Compartiment economico-
financiar notele de receptie si constatare a diferentelor

o dupa efectuarea receptiei preia factura si aplicd stampila BUN DE PLATA (in
vederea certificarii realitatii, regularitatii si legalitatii produselor receptionate);

e iIn cazul constatdrii unor neconformitati cantitativ sau calitativ al bunurilor
receptionate are obligatia de a refuza bunurile si de a intocmi nota de refuz;

e administreaza si raspunde de gestiunea obiectelor de inventar si mijloacelor fixe
in folosintd distribuindu-le pe subgestiuni si a caror evidentd o tine; controleaza
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sistematic felul in care sunt pastrate si folosite si aduce la cunostinta conducerii
Directiei de Asistentd Sociald necesitatea Inlocuirii / casarii obiectelor de inverntar sau
a mijloacelor fixe de care raspunde;

ecu exceptia aproviziondrii de iarnd, cantitatea de produse alimentare care se
cumpari se stabileste In functie de stocul existent si de necesitate, fara a depasi
cantitatea necesard pentru aprovizionare si ritmicitate astfel incdt sa se evite
aglomerarea magaziei i procesul de alterare care poate s apara mai ales In anotimpul
de vara;

e intocmeste inventarul de camera pentru fiecare incapere din unitate;

e asigura intretinerea, repararea, incalzirea si iluminatul institutiei;

e se ingrijeste de curatenia din curtea interioara a unitatii;

ein ceea ce priveste respectarea normelor de igiend si sigurantd are grija de
asigurarea conformitatii cu reglementarile sanitare si de sigurantd alimentara,
implementarea si monitorizarea procedurilor de igiend personald si a mediului de
lucru, organizarea si participarea la sesiuni de instruire privind siguranta alimentara
pentru personal;

everificA si aduce la cunostinta sefului serviciului centre de asistenta
socialad/directorului valabilitatea certificatelor de absolvire a cursurilor privind
notiunile fundamentale de igiend;

e distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

e asistd la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute
de lege impreund cu comisia de inventariere;

e intocmeste impreuna cu Compartimentul de achizitii publice, SSM si PSI, planul
anual de achizitii;

ein lansarea comenzilor §i in receptia bunurilor, respectad cu strictete acordul
cadru/contractele incheiate cu furnizorii de produse, din punct de vedere cantitativ,
valoric si descriptiv;

e face parte din comisia de evaluare a ofertelor;

e asigurd buna desfagurare a raporturilor de munca dintre angajatii Cantinei de
ajutor social,

eurmareste si raspunde de prezenta personalului administrativ la program prin
condica de prezent3;

erdspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul
serviciului si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care s conduca la
imbunatatirea acestor activitdti sau, dupa caz, formuleazi propuneri in acest sens;

e organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

eia in considerare si analizeaza orice sesizare care il este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul Cantinei de ajutor social;

e asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{a atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

e prezinta in scris, pe baza de referat, directorului neregulile constatate si propune
masuri de eliminare a lor;

eraporteazd directorului despre functionarea Cantinei de ajutor social si asupra
oricaror necesitati de imbunatitire;
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eraspunde in fata directorului si autoritatilor ierarhic superioare de calitatea
muncii §i performantelor individuale;

eva raspunde administrativ pentru incalcarea legii si nerespectarea atributiilor de
serviciu;

eindeplineste orice alte atributii sau sarcini dispuse de director, in limita
legalitatii acestora;

erezolvd impreuna cu conducerea Directiei de Asistentd Socialda Ramnicu Sarat
problemele ce revin Cantinei de Ajutor Social;

e desfisoara activitati pentru promovarea imaginii cantinei in comunitate;

e asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu Serviciul centre de asistenta
sociala, Serviciul contabilitate si cu directorul Directiei de Asistentd Social;

s Intocmeste semestrial si anual Raportul de activitate al Cantinei de ajutor social;

e pastreaza confidentialitatea informatiilor i a documentelor legate de institutie;

e utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

e respectd prevederile normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;

e respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine
Interioard;

e Aspecte legate de protectia muncii - Protectia muncii se efectueazia in
conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munci. Are obligatia de a
respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

Personalul administrativ, gospodérie, intretinere-reparatii

Personalului administrativ asigurd activitdtile auxiliare serviciului social:
aprovizionare, mentenanta, achizitii etc. si este compus din:
a) magaziner;
b) muncitor calificat (4 bucatari si un sofer);

Atributiile magazinerului:
e sd-si indeplineasca cu fidelitate sarcinile de muncéa potrivit regulamentului de
organizare §i functfionare al Directiei de Asistentd Sociala si dispozitiile date de sefii
ierarhic superiori;
° primeste materialele care se aprovizioneaza, verificd cantititile indicate in
documentele care le insotesc si controleazi cat este posibil calitatea acestora;
e raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se ezita degradarea
respectandu-se gi normele de igiena si siguranta alimentara;
° periodic verifica situatia stocurilor sa corespunda cu ceea ce se afld in magazie si

anuntd administratorul cénd stocurile la anumite materiale sunt epuizate sau nu au
miscare;

° intocmeste impreund cu administratorul si bucatarul de serviciu, meniul
saptamanal;

° verifica stocurile din magazie impreuna cu administratorul in vederea stabilirii
de catre acesta a cantitétilor necesare de aprovizionat pentru efectuarea comenzilor;

. primeste un exemplar din lista zilnicd de alimente pe baza cireia eliberareza
alimentele din magazie si opereaza in fisele de magazie;

° lista zilnicA de alimente intocmitd de administrator se completeaza in dublu

exemplar, un exemplar predandu-se la magaziner pentru sciderea din fisele de
magazie $i un exemplar se transmite la serviciul contabilitate pentru evidenta zilnica a
gestiunii de alimente;
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° distribuie zilnic din magazia cantinei alimentele necesare prepararii hranei citre
bucitarul de serviciu conform listei zilnice de alimente intocmitd de la administrator,
semnand lista zilnica de alimente la predat;

o asigura permanent péstrarea §i Inmagazinarea tuturor produselor, zilnic
inregistreaza (opereazi) intrarile si iesirile conform listei zilnice de alimente intocmita
de administrator;

° materialele consumabile vor fi eliberate din gestiune pe baza bonurilor de
consum intocmit in dublu exemplar;un exemplar raméne la magaziner iar unul se
transmite la serviciul contabilitate pentru inregistrarea in evidenta institutiei;

® face parte din comisia de receptie a bunurilor din cadrul Directiei de Asistenta
Sociald pentru Cantina de ajutor social, aldturi de administrator si bucatarul de
serviciu, avind urmaéatoarele atributii:

- receptioneaza calitativ si cantitativ bunurile primite, verificand exactitatea datelor
din documentele de insotire a bunurilor, precum si realitatea acestora prin numarare,
cantarire, masurare sau metode specifice
- constata eventualele diferente existente intre cantitatea facturata si cantitatea
receptionata si ia legatura cu furnizorul
- intocmeste si semneazd nota de receptie si constatare a diferentelor, conform
Ordinului 2634/09.12.2015 privind documentele financiar contabile: note de receptie
si constatare de diferente pentru bunuri de natura stocurilor cu modificarile si
completérile ulterioare si preda Serviciului Contabilitate — Compartiment economico-
financiar notele de receptie §i constatare a diferentelor

e participa alaturi de ceilalti salariati la activitati gospodéresti din cadrul cantinei
de ajutor social;
° respectd normele de igiend si sigurantd In manipularea si depozitarea

produselor, asigurd implementarea maésurilor de sigurantd pentru prevenirea
pierderilor si deteriorarilor produselor, asigurd un mediu de lucru curat si ordonat in
magazia unitatii;

. respecta regulile disciplinare si de ordine stabilite de angajator;

o pastreaza in bune conditii aparatele de masura si control si aparatele de racire
din dotare;

e respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine
Interioara, cat si Normele de protectie a muncii si cele igienico-sanitare;

@ sd nu absenteze nemotivat, in mod repetat de la indeplinirea atributiunilor ce-i
revin;

° sd anunte in prealabil absentarea de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin;

° sa nu desfasoare alte activitati in scopuri personale decat cele de serviciu, astfel
incat sa fie afectatd desfasurarea activitatilor si calitatea muncii;

° sd nu-si indeplineasci defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel incat sa
creeze pagube materiale ce-i pot fi imputate;

° sd nu distrugd sau sa nu-si insuseasca bunuri din proprietatea DAS sau din
proprietatea Cantinei de ajutor social, fapta ce va duce la aplicarea legilor in vigoare;

® Aspecte legate de protectia muncii - Protectia muncii se efectueazad in

conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca. Are obligatia de a
respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.
Atributiile bucatarului:

e sa-si indeplineascid cu fidelitate sarcinile de muncé potrivit regulamentului de
organizare i functionare al Directiei de Asistentd Sociald si dispozitiile date de
sefii ierarhic superiori;




pregateste meniul sdptidménal impreund cu administratorul si magazinerul,
participand astfel la determinarea necesarului de materii prime de comandat si la
realizarea comenzilor de aprovizionare;

bucatarul de serviciu primeste zilnic alimentele de la magaziner conform listei
zilnice de alimente intocmitd de la administrator, in prezenta acestuia, semnand
lista zilnica de alimente la primit;

executd lucrérile necesare pentru prepararea hranei cu respectarea normelor
aprobate de Ministerul Sanétatii si pregéteste mancarurile din retetarul unitatii in
conformitate cu standardele in vigoare;

raspunde de gestiunea alimentelor receptionate, de prepararea alimentelor si
raspunde direct ca alimentele sa corespunda calitativ si cantitativ;

urmadreste zilnic probele de alimente si pune la frigider probe pe care le pastreaza
48 de ore;

debaraseaza si asigurd curdienia bucatariei, asigurand totodatid curdtarea si
dezinfectarea echipamentelor si spatiilor de lucru, precum si gestionarea
corespunzatoare a deseurilor alimentare;

asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a
produselor, semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

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

face parte din comisia de receptie a bunurilor din cadrul Directiei de Asistenta
Sociala pentru Cantina de ajutor socijal, aldturi de administrator si magaziner,
avand urmétoarele atributii:

- receptioneaza calitativ si cantitativ bunurile primite, verificiAnd exactitatea datelor
din documentele de insotire a bunurilor, precum si realitatea acestora prin numérare,
cantarire, masurare sau metode specifice
- constata eventualele diferente existente intre cantitatea facturata si cantitatea
receptionata si ia legatura cu furnizorul
- participa si semneaza nota de receptie si constatare a diferentelor, conform Ordinului
2634/09.12.2015 privind documentele financiar contabile: note de receptie si
constatare de diferente pentru bunuri de natura stocurilor cu modificirile si
completérile ulterioare si preda Serviciului Contabilitate -~ Compartiment economico-
financiar notele de receptie si constatare a diferentelor

participa alaturi de ceilalti salariati la activitdti gospodéaresti din cadrul Cantinei
de ajutor social;

respecta regulile disciplinare si de ordine stabilite de angajator;

respectd normele de protectie a muncii specifice activitatii;

pastreaza in bune conditii ustensilele gi aparatura din dotare;

respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine
Interioara, cat si Normele de protectie a muncii si cele igienico-sanitare;

s nu absenteze nemotivat, in mod repetat de la indeplinirea atributiunilor ce-i
revin;

sa anunte in prealabil absentarea de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin;

s nu desfagoare alte activititi in scopuri personale decét cele de serviciu, astfel
incat sa fie afectatd desfasurarea activitatilor si calitatea muncii;

sa nu-gi indeplineasca defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel incat si creeze
pagube materiale ce-i pot fi imputate;

s& nu distrugd sau sid nu-si insuseasca bunuri din proprietatea DAS sau din
proprietatea Cantinei de ajutor social, fapta ce va duce la aplicarea legilor in
vigoare.
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e Aspecte legate de protectia muncii - Protectia muncii se efectueaza In

conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca. Are obligatia de a
respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

1

Atributiile soferului:

Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit.
Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
administratorului sau a directorului institutiei.
Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite.
Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice.
Alimenteaza masina cu carburantii si lubrifiantii necesari.
Verifica starea tehnica a autovehiculului inainte si dupa sosirea din cursa.
Anunta biroul de contabilitate expirarea verificarii tehnice, a politei RCA, a taxei de
drum, precum si expirarea altor documente necesare pentru incadrarea in
termenii legii.
Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile.
Primeste zilnic foaie de parcurs de la administrator pentru transporturile ce
urmeaza sa le efectueze si inscrie in foaia de parcurs numarul de kilometri
parcursi pentru fiecare transport in parte.
Se ocupa permanent sa nu depaseasca consumul de carburanti, lubrifianti,
cauciucuri, precum si norma intre reparatii.
Receptioneaza ca organ tehnic autovehiculul iesit din reparatii.
Are obligatia sa fie respectuos cu persoanele pe care le transporta si sa fie la
dispozitia lor cat este necesar.
Pastreaza certificatul de inmatriculare si actele masinii in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control.
Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere,
La parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea
masinii.
Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment
de circulatie in care este implicat.
Soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la administrator sau
de la conducerea institutiei.
Soferul raspunde personal de:
integritatea autovehiculului pe care il are in primire cat si de garajul acestuia,
fiind gestionar de bunuri de inventar;
intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: - efectuarea la timp a reviziilor,
schimburilor de wulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta
operatiune, curatarea interiorului si a exteriorului autovehiculului;
exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia;
tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului (polita
RCA, taxa de drum, revizie tehnica, etc;);
soferul va raspunde personal in fata organelor in drept (politie);
soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
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Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine
Interioara, cat si Normele de protectie a muncii si cele igienico-sanitare.

Sa nu absenteze nemotivat, in mod repetat de la indeplinirea atributiunilor ce-i
revin.

Sa anunte in prealabil absentarea de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin.

Sa nu desfasoare alte activitati in scopuri personale decat cele de serviciu, astfel
incat sa fie afectata desfasurarea activitatilor si calitatea muncii.

Sa nu-si indeplineasca defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel incat sa
creeze pagube materiale ce-i pot fi imputate.

Sa nu distruga sau sa nu-si insuseasca bunuri din proprietatea DAS sau din
proprietatea Cantinei de ajutor social, fapta ce va duce la aplicarea legilor in
vigoare,

Aspecte legate de protectia muncii - Protectia muncii se efectueaza in conformitate
cu normele de protectia muncii la locul de munca. Are obligatia de a respecta
aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

Responsabilitdti pe linie de securitate si sdndtate in muncd

Fiecare salariat trebuie sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum gi cu instructiunile primite din partea
angajatorului astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

Sa comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munci despre care
are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru sinétatea si securitatea
lucratorilor, precum si pentru orice deficientd a sistemelor de protectie. Este
obligat sa cunoasca, s respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si
sanatate in munca in vigoare, precum §i a instructinilor proprii de securitate si
sandtate in munca;

Participa neconditionat la instructajele de securitate si sdnatate in munca.
Participa neconditionat la controlul medical periodic.

Responsabilitdti in prevenirea si stingerea incendiilor

Sa cunoasca si sa respecte masurile si normele de aparare impotriva incendiilor,
stabilite;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu;

Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul
aparitiei oricirui pericol iminent de incendiu;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de urgenta,
P.5.1. organizate in cadrul institutiei;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarea numarului de urgenta 112, despre iminenta
producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre care iau la
cunostinta.
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CAPITOLUL VII
STRUCTURA FUNCTIONALA A CANTINEI DE AJUTOR SOCIAL

Art.14 Cantina de Ajutor Social are urmditoarea structurd functionala
(spatii/incaperi):
e 1 birou pentru administrator;
e 1 birou contabilitate;
e 1 magazie pentru depozitarea produselor alimentare;
e 1 camerd ambalaje péine;
e 1 camera depozitare paine;
1 camera transgare;
1 camera frigorifica;
1 grup sanitar pentru personalul angajat;
1 vestiar pentru personalul angajat;
e 1 dus pentru personalul angajat;
e 1 camerd halate;
e 1 bucatarie;
e 1 spalator legume;
e 1 hol aprovizionare;
e 1 sald ambalaje;
e 1 magazie pentru legume;
e 1 sala pregatire pachete hrana rece;
e spatiu distribuire alimente;
e cameri depozitare materiale curatenie.

e @ @

CAPITOLUL IX
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art.15 Reguli sanitare gi de igiena

Prepararea, servirea si desfacerea alimentelor se va face numai de persoane care
s-au supus controlului medical la angajare si controlului medical periodic.

Personalul este obligat sd detina carnet de sandtate gi un certificat de absolvire a
unui curs de notiuni fundamentale de igiena.

Personalul va purta echipament de proteciie sanitara care sa acopere
imbracamintea si parul, iar in caz de raniri usoare va pansa ranile cu pansamente
sterile, mentinute permanent curate.

Resturile de méancare se vor depozita in recipiente etanse cu capac, din materiale
usor de spalat si dezinfectat.

Alimentele nealterabile se vor depozita pe rafturi rezistente la coroziune, pentru
a nu favoriza contaminarea microbiana.

Orice produs usor alterabil va fi pastrat separat de carne, peste, viscere crude si
de preparate din carne cruda (carne tocata etc.).

Este interzis fumatul in interiorul Cantinei de Ajutor Social.
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Gunoiul si resturile menajere vor fi aruncate dupa fiecare preparare a mesei, iar

prosoapele si echipamentul murdar se vor spala dupa fiecare intrebuintare.
Art.16 Accesul liber $i neingradit al persoanelor la orice informatii de interes public,
constituie unul dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si
instituite in conformitate cu Constitutia Romaniei Si cu documentele internationale
ratificate de Parlamentul Romaniei.

Asigurarea de citre Directia de Asistenta Sociala a accesului la informatiile de

interes public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul Compartimentului
comunicare, relatii cu publicul si evaluare initiala sau al persoanei desemnate in acest
sCop.
Art.17 Angajatii care savarsesc acte sau fapte de harfuire morala la locul de munca
raspund disciplinar, in condifiile legii si ale regulamentului intern; Raspunderea
disciplinara nu inlatura radspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru
faptele respective.

Constituie harfuire morald la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de catre un alt angajat care este superiorul siu ierarhic, de catre un subaltern
si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legaturd cu
raporturile de muncé, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale
fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat in oricare dintre urmaitoarele forme: conduitd ostild sau
nedorita, comentarii verbale, actiuni sau gesturi.

Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage dupa sine raspunderea
disciplinara.

Director,
Ec. Popescu Mihaela Florentina
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al ,,Centrului de zi ,,Piticii” in
vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite
etc.

(2) Prevederile regulamentului sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cit si pentru
angajatii centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali,
vizitatori.

Art.2 Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Centrul de zi ,,Piticii”, a fost infiintat de Directia Generala de Asistentd Sociali si
Protectia Copilului Buzéu, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 000950/10.04.2015,
Licenfa de functionare seria LF nr. 0001061/25.06.2021 sediul in Rm. Sarat str. Pacii nr. 60 si a fost
preluat prin transfer de citre Directia de Asistentd Sociald Rdmnicu Sirat conform Hotirarii Consilului
Local Municipal nr.21/30.01.2019 privind exprimarea acordului Consilului local al Municipiului
Rdmnicu Sdrat pentru preluarea de la Consiliul Judetean Buzdu si din structura Directiei Generale de
Asistentd Sociald 5i Protectia Copilului Buzdu a Centrului de zi "Piticii”, in structura Direcfiei de
Asistentd Sociald Rdmnicu Sdrat si a Hotararii Consiliului Judetean Buziu nr.19/28.02.2019 pentru
aprobarea preludrii, din structura Direcfiei Generale de Asistentd Sociald i Protectia Copilului Buzdu in
structura Directiei de Asistentd Sociald Rdmnicu Sdrat a serviciului public social Centrul de zi " Piticii”.

Art.3 Scopul serviciului social
Scopul serviciului social Centrul de zi ,Piticii” este de a preveni abandonul si
institutionalizarea copiilor care provin din familii cu domiciliul pe raza municipiului Ramnicu Sarat si
care se regasesc in situatii de risc social, prin asigurarea, pe timpul zilei, a unor activiti{i de ingrijire,
recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a deprinderilor de viati independents, orientare educationala
pentru copii, cdt si a unor activitifi de sprijin, consiliere, etc. pentru parin{i sau reprezentantii legali,
precum i pentru alte persoane care au in Ingrijire copiii.

Art.4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Centrul de zi ,,Piticii” funcfioneazi cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011, cu
modificérile ulterioare, Legea nr. 272/2004, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, Legea
nr.53/2003- Codul muncii (actualizat) si de alte acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 27/03.01.2019 privind aprobarea
standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor.

(3) Serviciul social Centrul de zi ,,Piticii” a fost infiinfat prin Hotirdrea Consiliului Judetean
Buziu nr. 12/27.01.2005 si incepand cu data de 01.04.2019 functioneazi in subordinea Directiei de
Asistentd Sociald Rdmnicu Sarat.



Art.5 Principiile care stau la baza acordirii serviciului social:

(1) Serviciul social Centrul de zi ,Piticii” se organizeazd si functioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale previzute in legislatia specifici, in conveniile
internationale ratificate prin lege i in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este parte,
precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale in cadrul Centrul de zi
»Piticii” sunt urmétoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului;

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

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

f) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinindu-se cont,
dupd caz, de virsta §i de gradul sdu de maturitate, de discernimént si capacitatea de exercitiu;

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

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

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

j) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

k) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

1) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

m) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitifi de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

n) colaborarea centrului cu Directia de Asistenta Sociala.

Art.6 Finantarea centrului

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

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

a) bugetul local municipiului Rdmnicu Sarat;

b) bugetul de stat conform standardelor minime de cost/an/beneficiar, aprobate prin Hotérdre de
Guvern;

c) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara i din
striinitate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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



CAPITOLUL II
SERVICIILE SOCIALE OFERITE $I BENEFICIARII ACESTORA

Art.7 Serviciile oferite de Centrul de zi “Piticii”:

» consiliere §i asisten{3 sociala;

» consiliere parental3;

* servicii medicale;

» educafie pentru sdndtate, pentru invitarea si aplicarea deprinderilor igienice;

» educatie informala i nonformal;

» epistare, evaluare si interventie logopedica

» inscriere la gradinita si scoali;

« activitati recreative (film, teatru, excursii gi tabere);

» activiti{i pentru dezvoltarea creativitatii, ludicitatii, a resurselor personale;

» activititi de antrenare a spiritului de cooperare/competitie, de dezvoltare a unor abilitéti

cognitive (Jocuri de echipd: puzzle, jocuri pe calculator, jocuri competitive: remmy, table,
monopoly, ping-pong etc);

= activitdfi de suport al sistemului familial (intdlniri interactive; parinti-copii,

périntipérinti);

* asigurarea unui suport nutritional pentru copiii care frecventeazi centrul (mic dejun si

prénz, gustare);

» rechizite pentru scoal;
» sensibilizarez societatii cu privire la problematica copilului aflat in dificultate.

Art.8 Descrierea serviciilor sociale acordate de furnizorul de servicii sociale:
1. pentru copil:

doua mese principale §i doudl gustiri pe zi;

dezvoltarea de deprinderi i abilitifi specifice vérstei prin intermediul personalului specializat din
echipa pluridisciplinard a centrului si exersarea acestora;

interventie logopedica specifica fiecarui tip de tulburare;

supraveghere permanenti si desfagurarea de activitai educationale specifice vérstei si de dobandire
a deprinderilor de viata independenta;

activitdfi de socializare gi petrecere a timpului liber a copilului prin implicarea acestuia in
activititile comunitatii (frecventarea gradinitei, spectacole, contacte sociale);

educatie sanitard, insugirea deprinderilor de igiena corporala.

2. pentru familie

consiliere in depagirea dificultitilor de ingrijire a copilului mic;

stimularea comunicérii, schimbului de experientd intre familii;

stimularea colaborérii familiei cu echipa pluridisciplinard a centrului in vederea realizérii
programelor de dezvoltare ale propriilor copii;

consiliere in vederea participarii active a familiei in rezolvarea problemelor ce au generat situatia
de criza.

Art.9 Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de zi “Piticii” sunt:



a) copiii admigi 1n baza dispozitiei de acordare de servicii de specialitate;
b) périntii copiilor care beneficiaza de servicii de consiliere si suport dar si de instruire in scopul

dezvoltarii capacititii de lucru cu copilul §i rezolvarea problemelor;

c) familiile aflate pe listele de asteptare care beneficiazi de servicii de evaluare.

CAPITOLUL III
PROCEDURA DE ADMITERE SI ACORDARE A SERVICIILOR SOCIALE
N CADRUL CENTRULUI DE ZI PITICII

Art.10 Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmitoarele:
a) acte necesare:

cererea privind admiterea in centru;

planul servicii intocmit de autoritatea locald, aprobat prin dispozifia primarului;

anchetd sociala realizati la domiciliul beneficiarului de citre asistentul social:

evaluarea initiald a copilului efectuata de responsabilul de caz;

fisa de identificare a riscului;

copii acte de identitate;

adeverin{i de venituri;

adeverinte medicale care si ateste cA membrii familiei sunt clinic sinitosi, iar pentru copii si
avizul epidemiologic care cuprinde vaccinirile;

referat, contract si dispozitie de admitere intocmite de asistentul social, aprobate de Directorul
DAS.

b) criterii de eligibilitate

copii cu vérste cuprinse intre 2-6 ani;

copii §i périntii carora li se acordé prestatii si servicii destinate prevenirii separérii copilului de
familie;

copii care au beneficiat de o mésura de protectie speciali si au fost reintegrati in familie;

copii a cdror situatie familiald se caracterizeazé prin venituri insuficiente, lipsa locului de munca
pentru unul sau ambii périnti;

copii care provin din familii cu un numér mare de copii aflai in intretinerea parintilor (sub vérsta
scolard sau de vérsta gcolard);

copii care provin din familii monoparentale sau in curs de divort;

copii care provin din familii cu un nivel scizut de educatie si care au nevoie de informare si
consiliere privind indeplinirea rolurilor parentale.

Serviciile se acord3 fara contributia financiari i materiald a beneficiarului.

Art.11 Dosarul personal al copilului contine

acordul scris al périntilor/reprezentantilor legali cu privire la preluarea imaginii copilului in
material informative, rapoarte oficiale

cerere tip completatd de reprezentantul legal al copilului si aprobati de directorul DAS Rm
Sarat si anexat la acesta, documentul in care se consemneazi informarea initiald a
copiilor/périntilor/reprezentantului legal, dupi caz (anterior admiterii beneficiarului in centru)
copii ale documentelor de identitate, acte de stare civild pentru copii si apartindtori, adeverinte
medicale

contractul de furnizare servicii gi actele aditionale la acestea



- decizia/dispozifia de admitere

- documentul in care se consemneazi informarea copiilor/parinilor reprezentantului legal, cu
privire la conditiile in care inceteazi serviciile

- planul de servicii realizat de responsabilul de caz din cadrul DAS Rm Sdrat, aprobat prin
dispozitie de primar cu recomandarea de acordare de servicii in centrul de zi si intocmit in
conformitate cu prevederile Ordinului 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind intocmirea PLanului de servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea
Planului individualizat de protectie

- documente doveditoare pentru componenta familiei

- avizul epidemiologic, ate acte medicale

- ancheta sociala cu privire la situatia socio-economici a beneficiarilor care se revizuieste anual
sau ori de céte ori apar modificéri in situatia familiei gi/sau in starea de sinitate a copilului,
relizata de furnizorul de servicii.

Art.12 Dosarul de servicii al copilului contine:

- figa de evaluare/reevaluare si documente aferente evaluarii situatiei copilului; acordul seris al
périntilor/reprezentantului legal cu privire la realizarea evaluirii/reevaludrii copilului fira
participarea lor, dupi caz;

- programul personalizat de interventie al beneficiarului (PPI); document privind informarea
périntilor/reprezentantului legal cu privire la continutul PPI si a figei de servicii;

- fisa de servicii, aferenta programului personalizat de interventie al beneficiarului;

- planurile/programele individualizate elaborate pe domenii de interventie;

- fisele de monitorizare ale aplicarii programului personalizat de interventie a beneficiarului.

In procesul de realizare a evaluarii initiale a situatiei familiei se realizeazi o analiza a cazului,
pentru a se decide daci acesta face obiectul serviciului si dac se incadreaza in criteriile acestuia de sprijin
si consiliere. Evaluarea consti in realizarea unei ancehte sociale in urma ciruia asistentul social identifica
natura dificultifilor solicitantului si decid dac# serviciile oferite de centrul de zi rdspund nevoilor acestuia.
Evaluarea situatiei familiei vizeaza aspecte legate de: beneficiar si mediul siu de viati, familia si sistemul
acestuia de relatii, dificultatile psiho-sociale, nevoile si resursele beneficiarilor, factorii care au generat
situafia problematica, resursele posibile pentru rezolvarea cazului.

In vederea realizarii evaluarii, responsabilul de caz colaboreaza cu toate institutiile implicate, in
procesul de sprijinire a familiei in atingerea obiectivelor stabilite in planul de servicii. Pe parcursul
procesului de evaluare, inspectorul de specialitate din cadrul D.A.S Rm. Srat cu atributii in psihologie va
realiza evaluarea psihologici a copilului.

Daci solicitantul indeplineste criteriile de eligibilitate, i se face o descriere sumard a serviciilor
oferite de centrul de zi i a modului de lucru al echipei pluridisciplinare.

Art.13 Admiterea copilului in Centrul de Zi

- se face In baza anchetei sociale intocmita de asistentul social, dupi aprobarea acesteia se
intocmeste dispozifia §i referatul de admitere la care se anexeazi planul de servicii elaborat de
DAS. Ulterior familia semneazi contractul privind acordarea de servicii sociale, care va cuprinde
clauzele inserate in prezentul regulament precum si in procedura de admitere a copilului in centru,
conform Ordinului 27/2019.

- In ceea ce priveste a doua modalitate de admitere - referirea din partea autoritafilor administratiei
locale se face in baza planului de servicii aprobat prin Dispozitia primarului, intocmit in scopul
prevenirii separdrii copilului de familie. Ulterior asistentul social si psihologul centrului de zi
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parcurg toate etapele premergitoare admiterii copilului in centru, daca indeplineste criteriile de

eligibilitate.

In situatia in care serviciile acordate in centru sunt oferite firi o contributie financiara in sarcina
beneficiarului, contractul de furnizare servicii nu se incheie in cazul in care copilul urmeazi sa frecventeze
centrul ocazional, respectiv pe o perioadd mai micd de 3 zile lucritoare/lund sau de 12 zile
lucritoare/semestru. Pentru copiii care frecventeazi ocazional centrul, prezenfa acestora in centru si
serviciile primite se consemneaza intr-o listd speciald, denumita in continuare, lista zilnica a beneficiarilor,
sub semnatura périntelui acestuia/apartinitorului care l-a insotit.Listele zilnice de prezenti a beneficiarilor
in centru, cu semniturile acestora, se centralizeazi in dosare lunare.

Art.14 Conditii de incetare a serviciilor:

a) expirarea termenului prevazut in contract

b) la cererea familiei, mai devreme de termenul previzut in contract, urmare a imbunatatirii
situatiei socio-economice;

¢) cind nevoile beneficiarilor nu mai corespund cu misiunea Centrului. In aceste cazuri este
necesard revizuirea planului personalizat de interventie in cadrul echipei si reevaluarea situatiei socio-
economice a familiei, in scopul identificarii solutiilor corespunzitoare pentru copil.

Dacd concluzia echipei pluridisciplinare este de incetare a serviciilor, urmare a atingerii

obiectivelor stabilite in planul de servicii, a imbunatifirii situatiei socio-economice a familiei,
posibilitatii familiei de a-i asigura copilului conditiile necesare unei dezvoltiri adecvate, atunci se fac
demersurile legale pentru incetarea serviciilor sociale.

In aceste cazuri se reevalueazi situatia socio-economici a familiei copilului de citre asistentul
social, informatii consemnate in raportul de reevaluare care este adus la cunostinti coordonatorului
pentru avizare, apoi se intocmeste dispozitia de incetare a serviciilor sociale aprobati de Directorul si

referatul, conform procedurii de incetare a serviciilor.

CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE BENEFICIARILOR

Art.15 (1) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de zi ,Piticii” au
urmatoarele drepturi:

a) sé li se respecte drepturile si libertifile fundamentale, fird discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice alti circumstanti personali ori sociali;

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

c) sé li se asigure péstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sé li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atit timp cat se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;

e) sd fie protejati de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu;

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

g) si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) si li se respecte toate drepturile speciale in situajia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.



(2) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de zi ,,Piticii” au urmitoarele

obligatii:

a) si furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
economici;
b) sé participe, in raport cu vérsta, situatia de dependenti etc. la procesul de furnizare a serviciilor

sociale;

d) s& comunice orice modificare intervenita in legéturi cu situatia lor personal;
€) si respecte prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL VI
FUNCTIILE CENTRULUI DE ZI PITICII

Art.16 Principalele functii ale serviciului social Centrul de zi ,,Piticii” sunt urmitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmdtoarelor

activitdfi:

reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;
asistenta sociala - - informatii §i sprijin pentru a beneficia i de alte servicii sociale, in functie de

nevoile specifice ale fiecérei familii;

evaluare initiala;

elaborarea planului de interventie;

aplicarea planului de interventie;

monitorizarea i reevaluarea planului de interventie;

ingrijire pe timpul zilei - existenta unui program zilnic organizat, elaborat in functie de nevoile
si particularitatile fiecarui copil in parte;

activitd{i de recuperare a intarzierii limbajului §i de corectare a sunetelor afectate, cu ajutorul
terapiei logopedice;

acordarea mesei —masi principal si gustare;

activitéfi educafionale, de recreere si socializare si de dezvoltare a deprinderilor de viatd

independenti;

socializare gi activiti{i culturale.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdfilor publice §i publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor activitdifi:

informarea beneficiarilor cu privire la serviciile oferite in centrul de zi;
elaborarea, avizarea si distribuirea de pliante, brosuri de prezentare a centrului si a drepturilor

copilului;

afisarea misiunii Centrului de Zi intr-un loc vizibil §i accesibil tuturor celor interesati;
existenfa materialelor informative;
participarea la activitifi de promovare a centrului de zi organizate de furnizorul de servicii

sociale, ONG-uri;

promovarea participarii sociale;
activitati de sensibilizare si informare a populatiei;



- parteneriate de colaborare cu institutiile si serviciile implicate in implementarea planului de

servicii pentru prevenirea abandonului si separarii copilului;

- elaborarea de rapoarte de activitate,

¢) de promavare a drepturilor beneficiarilor 5i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile
vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea
urmatoarelor activititii:

- programul zilnic al copiilor in centru se desfigoard tinind cont de vérsta acestora, programul
gcolar, nivelul de dezvoltare, potentialul, nevoile si disponibilititile pe care le au, asigurindu-li-se
totodatd, ingrijirea de care au nevoie pentru a se dezvolta armonios;

- Centrul de zi Piticii are proceduri scrise cu privire la prevenirea, identificarea, semnalarea,
evaluarea i solutionarea suspiciunilor sau acuzatiilor de abuz asupra copiilor, intocmite in baza legislatiei
in vigoare. Aceste proceduri sunt aduse la cunostinta copiilor in raport cu véarsta si gradul lor de
maturitate, familiilor sau reprezentantilor lor legali, precum si personalului;

- atat beneficiarii directi cat §i indirecti sunt informafi, prin modalititi accesibile, cu privire la
aceste proceduri, precum si cu privire la drepturile copilului.

d) de asigurare a calitdfii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitdyi:

- elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

- realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;

- asigurarea supervizirii interne §i externe a personalului de specialitate si a voluntarilor.

- intélniri periodice de monitorizare;

- elaborarea unui Plan de acfiune intocmit pe baza prevederilor Standardelor Minine Obligatorii

si a nevoilor identificate la nivelul comunitatii.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale Centrului, prin realizarea
urmdtoarelor activitdyi:

- stabilirea necesarului anual de consumabile pentru desfisurarea in conditii optime a activitatilor
specifice centrului;

- intocmirea de referate de necessitate privind achizitionarea de produse, servicii si lucriri necesare
functionarii si desfasurarii activitatii centrului;

- utilizarea eficienti a bunurilor aflate in inventarul centrului;

- respectarea normele de protectia muncii, normele igienico-sanitare i misurile de prevenire a
incendiilor,

Resursele financiare ale Centrului de Zi provin din bugetul local §i sunt administrate prin
intermediul Directiei de Asisten{d Sociald Ramnicu Sarat, capacitatea Centrului de Zi Piticii fiind de 15
locuri. Totodati sunt identificate si surse suplimentare de finanfare ce provin din donatii sau sponsorizari.

CAPITOUL VII
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

Art.17 (1) Serviciul social Centrul de zi ,,Piticii” se afla in subordinea Serviciului centre de
asisten{d sociald, condus de un gef serviciu centre cu urmitoarele atributii:
e asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalul din subordine;
e organizeazi activitatea, atit pe compartimente cét si pe fiecare angajat din subordine;
e stabileste masurile necesare si urmareste indeplinirea in bune conditii a obiectivelor;



e urmdreste §i rdspunde de elaborarea corespunzitoare a lucrérilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

° asigurd respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, ludnd masurile care se impun;

 urmdreste si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul serviciilor/compsrtimentelor pe
care le conduce, il indrumd si il sprijinad in scopul sporirii operativititii, capacitétii si competentei in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

e asigurd respectarea reglementérilor specifice domeniilor de activitate ale fiecirui compartiment,
organizeazi $i urméreste documentarea de specialitate a personalului din subordine;

e repartizeazi salariatilor din subordine, sarcinile si corespondenta;

e verifici, semneazi sau vizeazd, dupi caz, potrivit competentelor stabilite, documentele intocmite de
personalul din subordine;

e vegheazi si rispunde, alaturi de personalul din subordine, de respectarea prevederilor legale si a celor
hotérite de Consiliul Local;

e raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie, de citre personalul din subordine, in
raporturile cu beneficiarii;

e intocmeste fisele posturilor si cele de evaluare a performantelor profesionale individuale, pini la
nivelul lor de competente;

e propune conducerii institutiei, formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfisuriri a
activitatii;

e intocmeste rapoarte cu privire la activitatea desfigurati in cadrul serviciului;

e asigurd elaborarea procedurilor formalizate, respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale, pentru detalierea proceselor si activititilor derulate in cadrul serviciului si aducerea la
cunostinta personalului acesteia;

e colaboreazi cu alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii civile in vederea
schimbului de bune practici, a imbunétatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii
serviciilor, precum §i pentru identificarea celor mai bune servicii care si rispundi nevoilor persoanelor
beneficiare;

e indeplineste orice alte atribuii previzute de lege sau dispuse de conducere, in legiturs cu domeniul de
activitate;

e conduce, organizeaza si raspunde de intreaga activitate a serviciului.

Atributii si responsabilititi specifice Centrului de zi Piticii:

e reprezintd centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale i, dupa caz, cu autorititile si institutiile

publice, cu persoanele fizice si juridice din fara §i din strilinatate, precum si in justitie;

e asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu alte institutii publice locale si organizatii ale

societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

e asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinfd atit personalului, cét si beneficiarilor a

prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

e asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

e alte atribufii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

e asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atit personalului, cit si beneficiarilor a

prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

e asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu Directia de Asistenta Sociala;

e elaboreaza instrumente de verificare a personalului/voluntarilor care desfasoara activitati in cadrul

Centrului de zi;

e promoveaza programele si serviciile de sprijin oferite in cadrul Centrului de zi si se asigura de un grad

ridicat de participare la activitatile organizate in cadrul Centrului de zi;

e mediaza fluxul informational intre membrii echipei multidisciplinare a Centrului de zi:
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coordoneazd, controleazi si rispunde de modul in care se realizeaza respectarea drepturilor copilului;
propune masuri de imbunétafire a activitagii i asigura implementarea acestora;

solicitd rapoarte de activitate lunard personalului;

face propuneri in legétura cu sanctionarea personalului;

asigurd funcfionarea activititii centrului si instiinteaza in timp util seful ierarhic despre existenta unor
nereguli, dificultai, lipsuri;

e mentine legéitura cu parintii;

e intocmeste graficul de prezentd si vizeaza cererile de concediu de odihni ale personalului din Centrul
de zi;

e vizeazd evaluarea personalului Centrului de zi;

e urmdreste i verifici intocmirea Figei de evaluare inifiald a beneficiarului;

e participd, urmdreste si propune intocmirea Planului de Interventie Personalizat pentru fiecare beneficiar
din Centru;

e urmdreste si verifica intocmirea Fisei de monitorizare a PPI;

e participd, urmdéreste si propune intocmirea Programului educational individualizat pentru fiecare
beneficiar din Centru;

e participd si rispunde de modul de indeplinire al Programului lunar pentru recreere si socializare;

e propune i avizeazi intocmirea Programului personalizat de consiliere psihologici;

e propune §i avizeazi intocmirea Planului individualizat de terapie logopedica;

e coordoneazi, controleaz si rispunde de intocmirea tuturor Registrelor existente in cadrul Centrului de
zi;

o centralizeazi si verificd toate documentele echipei Centrului de zi;

e rispunde de calitatea si eficienta activititilor desfasurate

e raspunde de rezolvarea promptd a problemelor ce apar in cadrul activitatilor desfisurate in cadrul
Centrului de zi;

e rdspunde de executarea corectd a sarcinilor §i de respectarea termenelor de executare a operatiunilor
desfasurate.

Art.18 Centrul de zi Piticii functioneazi cu un numir de 6 posturi ocupate de personal de
specialitate de Ingrijire gi asisten{d si personal cu functii de gospodarire. In cadrul Centrului de zi Piticii,
pe langa personalul de specialitate, i5i desfésoari activitatea si administratorul Centrului de zi Piticii si un
ingrijitor care se afld in subordinea Seviciului Contabilitate — Compartiment Administrativ.

(1) Personalul de specialitate este format din: asistent medical, educatoare, pedagog de recuperare si
logoped.

Asistentul medical are urmétoarele atributii:

o f{si desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintele
postului.

e Acorda primul ajutor si asisten{d medicala calificatd si specializati in caz de boald sau accident si se

ingrijeste de transportul acestora in unitati sanitare de specialitate.

Controleazi existenta mijloacelor necesare asigurarii asistentei medicale curente si de urgenti.

Asigurd trusa de urgen{d si aparatul cu medicamente de urgen{i conform instructiunilor O.M.S.

Monitorizeaza tehnicile antiseptice inclusiv spilarea pe méini si utilizarea izolérii.

Executd maésurile de luptd in focarele de boli transmisibile (izolarea copilului, declararea cazului,

dezinfectia continua si terminala), aplicarea masurilor de salubritate in focar supravegherea contactelor

si purtatorilor depistati deductia sanitara in focar.

e Executd controlul sanitar curent al obiectivelor de igiena, alimentatiei in evidenta, surselor de apa,
recolteaza probe de apa.

e [Executd controlul sanitar curent al modului de colectare, tratare si indepartarea rezidurilor lichide si
solide din centru.

11



Efectueaza triajul copiilor la sosirea in centru.

Aplica precautiunile universale,

Indeplineste orice alte atributii sau sarcini dispuse de directorul unitatii, in limita legalitatii acestora.

Tine evidenta medicamentelor si a materialelor sanitare consumate.

Asigura si raspunde de ordinea si curatenia in cabinetul medical.

Asigurd si raspunde de buna utilizare, pastrarea instrumentarului §i aparaturii cu care lucreaza si se

ingrijeste de buna intretinere §i folosire a mobilierului si inventarului existent in dotare.

Pregateste materialele si instrumentarul pentru sterilizare.

Intocmeste planul activitatilor de educatie sanitara si desfisoara activitatea de educatie sanitari.

Tine evidenta problemelor si activitiii antiepidemice si de igiena.

Intocmeste procesele verbale de constatare a abaterilor de la normele de igiena si antiepidemice pe

care le prezinta sefului serviciului centre de asistentd sociald/directorului.

Controleazi igiena individual3 a copiilor.

Participi la instruirea copiilor privind normele de igieni.

Controleazi respectarea conditiilor de igiend In centru (dormitoare, grupuri sanitare, bucatarie).

Limiteazd expunerea copiilor la infectii provenite de la alti copii.

Respectd reglementarile privind identificarea infectiilor nozocomiale.

Implementeazi practicile de ingrijire a copiilor in vederea controlului infectiilor.

Se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei §i rispéndirii infectiilor si aplicarea practicilor

adecvate.

Mentine igiena conform practicilor unitatii sanitare si practicilor adecvate.

Informeaza cu promptitudine administratorul seful serviciului centre de asistent3 sociald/directorul in

legditurd cu aparitia semnelor de infectie, la unul dintre elevii aflati sub supravegherea sa.

e Initiazi izolarea copilului i comanda obtinerea specimenelor de la toti copiii care prezintd semne ale

unei boli transmisibile.

Investigheazi tipul de infectie i agentul patogen.

Participa la investigarea epidemiilor.

Asigurd comunicarea cu institutiile de sinitate publici si cu alte autorititi unde este cazul.

Efectueazi controlul medical periodic al beneficiarilor centrului.

In caz de deces inventariazi obiectele personale, identificd cadavrul si organizeazi transportul acestuia

la cea mai apropiata unitate sanitari.

e Supravegheazd colectarea materialelor si instrumentarului de unicd folosintd utilizat (deseuri
periculoase) si asigurd transportul si depozitarea lor in vederea neutralizarii.

e Respecti si aplici normele de securitate si sanitate in munca.

¢ Poartd echipament de protectie care va fi schimbat ori de cate ori este necesar, pentru pastrarea igienei
si a aspectului estetic personal.

e Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiul individual sau alte forme de

educatie continu i conform cerintelor postului

Rispunde pentru aplicarea corecti a tratamentului fiecarui copil.

Respectd prevederile normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul siu.

Respecti regulile de protectie a muncii i PSI, conform actelor normative in vigoare

Respecta Regulamentul de Organizare si Funcfionare si Regulamentul de Ordine Interioara.

pregiteste meniul sdptiméanal fmpreund cu administratorul §i bucitarul, participind astfel la

determinarea necesarului de materii prime de comandat i la realizarea comenzilor de aprovizionare;

asistd administratorul la predarea alimentelor citre bucitar, semnénd lista zilnica de alimente la asistat;

e face parte din comisia de receptie a bunurilor din cadrul Directiei de Asistent3 Sociald pentru Centrul
de zi Piticii, alaturi de administrator si bucétar, avind urmitoarele atributii:

- receptioneaza calitativ §i cantitativ bunurile primite, verificdnd exactitatea datelor din documentele de

insotire a bunurilor, precum si realitatea acestora prin numérare, céntérire, masurare sau metode specifice

- constata eventualele diferente existente intre cantitatea facturata si cantitatea receptionata si ia legatura

cu furnizorul

2 & @ @ » @ @
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- participa si semneazi nota de receptie si constatare a diferentelor, conform Ordinului 2634/09.12.2015
privind documentele financiar contabile: note de receptie §i constatare de diferente pentru bunuri de natura
stocurilor cu modificarile si completdrile ulterioare si preda Serviciului Contabilitate — Compartiment
economico-financiar notele de receplie si constatare a diferentelor.

* Poartd echipament de protectie care va fi schimbat ori de cate ori este necesar, pentru pastrarea igienei si
a aspectului estetic personal.

« Respecta gi aplicd la momentul exercitarii atributiilorde serviciu, Codul de Conduita Eticd al centrului.

» Aspecte legate de protectia muncii - Protecfia muncii se efectueazi in conformitate cu normele de
protectia muncii la locul de munca. Are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele
de protectia muncii.

Educatorul are urmitoarele atributii:

« Ia la cunostin{a sarcinile care i revin in cadrul centrului, angajindu-se la indeplinirea lor

» Isi aduce aportul constructiv si se angajeazi la realizarea obiectivului specific al postului

* Participa la intdlnirile organizate de seful de serviviciu centre in scopul analizirii situatiei copilului

« Cunoagste si aplica procedurile operationale ale centrului

* Realizeazi evaluarea in plan educativ-comportamental a beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor/nevoilor/dificultatilor cu care se confrunti, defineste problema din perspectiva educativ-
comportamentala stabilind obiective specifice educative

* Face parte integranti din echipa pluridisciplinare si participi la elaborarea si implementarea obiectivelor
stabilite in PPI,

« Realizeaza pentru fiecare copil Programul educational pentru educatia non-formali si informala

» Planificd, organizeazi si desfisoard activititi instructiv-educative,

* Planifici, organizeazi §i desfagoard activitii de petrecere a timpului liber- sportive, culturale,
gospodaresti, turistice, jocuri de grup si individuale etc,

* Planificd, organizeazi si deruleaza cu copiii activitafi de formare a autonomiei personale, de dezvoltare a
deprinderilor de viatd independents,

» Incurajeaza si sprijina fiecare copil sa participe la activitatile organizate de gradinita unde este inscris

* In functie de nevoile/dificultatile identificate de psiholog/logoped si la recomandarea acestuia, allege
cele mai potrivite mijloace si metode de stimulare pentru achizitionarea de cunostinte si formarea de
activitati de catre copii,

= Este prezent alaturi de copii si raspunde de viata si securitatea lor in timpul activitatii din centru in ceea
ce priveste supravegherea acestora pentru evitarea situatiilor ce le-ar pune viata in pericol si a prevenirii
accidentelor in randul lor ( obiecte ascutite, alte obiecte ce pot fi inghitite, evitarea oricaror forme de
accidentare in randul lor),

* Sprijina parintii in rezolvarea problemelor cu care se confrunta copilul in ceea ce priveste dezvoltarea
personalitatii acestuia,

+ Organizeaza programul zilnic de activitati in functie de nevoile identificate la fiecare copil in parte,

+ Evalueaza periodic evolutia copilului, gradul de indeplinire a obiectivelor stabilite in planul educational.
In cazul neindeplinirii obiectivelor analizeaza cauzele si reformuleaza obiectivele in functie de specificul
fiecarui caz in parte,

* Tine evidenta zilnica a beneficiarilor, completeaza dosarele individuale, consemneaza interventiile
intreprinse, precum si rezultatele acestora,

» Colaboreaza permanent cu ceilalti membrii ai echipei, pentru a realiza conexiunea informatiilor si a
sprijini actiunile pentru solutionarea cazurilor,

= Participa la sedintele de lucru ale echipei si la reuniunile de evaluare periodice
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» Participa la intalnirile de perfectionare la sedintele administrative si are datoria de a se autoperfectiona
permanent,

» Contribuie la crearea si mentinerea unei atmosfere de siguranta, menita sa dezvolte la copii increderea in
fortele proprii,

» Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fara antipatii si favoritisme;
trebuie sa stie sa isi controleze emotiile in fata copilului; sa observe, sa recunoasca si sa incurajeze toate
aspectele pozitive ale comportamentului copilului; sa nu judece sau sa eticheteze copilul; sa fie capabil sa
negocieze si sa ofere recompense copilului; sa stie cum sa formeze la copil simtul responsabilitatii, de
asumare a consecintelor faptelor sale; sa fie capabil sa stablileasca limite in relatia cu copilul si cum sa se
faca acceptat de acesta,

* Intocmeste PIS-urile specifice, in baza PPI-ului, revizuite la termenele stabilite si evaluarile
implementarii lor,

» Isi insuseste si respecta legislatia in vigoare cu privire la drepturile copilului,

* Actioneaza conform SMO existente, asumandu-si rolurile corespunzator
* Aduce la cunostinta conducerii centrului orice disfunctiuni intalnite care pot aduce prejudicii sanatatii
copiilor din institutie,
¢ Participa la elaborarea metodologiei de interventie si a instrumentelor de lucru la nivelul centrului,
intocmeste documentatiile necesare admiterii in centru , respectiv incetarii furnizirii serviciilor centrului
* Participa la grupuri de lucru constituite in executarera unor conventii/parteneriate/proiecte in care
institutia-angajator s-a obligat ca parte,

» Raspunde in fata superiorului ierarhic si perntru indeplinirea la termen a atributiilor de serviciu, in
parametri cantitativi si calitativi prestabiliti,

* Respecta confidentialitatea datelor si a informatiilor beneficiarilor,

* Raspunde administrativ, disciplinar, civil, patrimonial sau sub alta forma a raspunderii juridice pentru
neindeplinirea/indeplinirea defectuoasa a tributiilor de serviciu sau incalcarea normelor de organizare si
functionare a institutiei, normelor disciplinare si privind deontologia profesionala si protectia datelor
personale,

» Participa la elaborarea si aplica procedurile de lucru existente/noi de la nivelul centrului, in conformitate
cu pregatirea si responsabilitatile profesionale,

* Respecta si aplica la momentul exercitarii atributiilor de serviciu Codul de Conduita etica al centrului ,
ROF, ROL
» Stimuleaza organizarea in mod festiv a zilelor de nastere/onomastice ale copiilor,
 Cunoaste proiectul institutional al serviciului si participa in echipa pluridisciplinara la reuniunile de
lucru;

* Tine legatura cu educatoarele de la unitatea de inva{amant unde este inscris copilul
» Participa la sedintele cu parintii organizate la CZ;
= Comunica imediat sefului de serviciu orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol
precum si orice defectiune sesizata;
= Aplica si respecta normele interne de functionare ale serviciului, fisa postului si procedurile de lucru;

* Respecta graficul, programul de lucru si comunica in scris orice modificare a acestuia, sefului de serviciu
(concediu medical, concediu de odihna, invoire);

» Efectueaza controlul medical periodic si analizele medicale obligatorii;

* Aplica si respecta normele PSI si PM si contribute la cunoasterea acestora de catre copii/tineri,
responsabilizandu-i in aplicarea lor;
 Tine evidenfa zilnicd a beneficiarilor, completeaza dosarele individuale, consemneazi interventiile
intreprinse, precum si rezultatele acestora ;
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= Realizeaza rapoarte lunare de monitorizare a copilului, avizate de seful de serviciu
= Contribuie la realizarea parteneriatului cu parintii
» Identificd necesarul de material didactic si contribuie la imbog#tirea bazei materiale a centrului
* Organizeaza spatiul educafional al camerei multifunctionale si al centrului astfel incét sa optimizeze si
si eficientizeze desfisurarea procesului instructiv-educativ
» Formeazi deprinderile de autoservire (imbracare/dezbricare), igienico-sanitare i de sigurantd si
securitate personali ale copiilor
« indeplineste sarcinile date de citre director, care urméresc interesul centrului
« Se ocupd de instruirea si educarea copiilor pentru a respecta regulile din centru
» Informeaza periodic familia copilului cu privire la progresul si evolutia acestuia, comportamentul social,
etc.
* Solicité datele suplimentare despre copil pentru o mai buné cunoastere a lui
* Descoperi cauzele unor comportamente inadecvate si identificd modalititile de solutionare a acestora
» Planifici impreuni cu seful de serviciu si cu celelalte educatoare activititi de colaborare a centrului cu
familiile copiilor din grup4, prin urmétoarele mijloace:
a) sedinfe cu parintii (minim 3 sedinte / an )
b) vizite la domiciliul copiilor (cel pufin odata pe an )
c) serbiri cu ocazia diferitelor evenimente: Criciun, 8 Martie, Pagte, 1 Iunie precum si cu alte ocazii
d) expozitii cu lucrérile realizate de copii
= Asigurd inlocuirea unei alte colege daca este solicitati de seful de serviciu
= Rispunde de inventarul mobilierului si materialelor din grupd, angajandu-se la pastrarea si ingrijirea
patrimoniului institutiei si la imbogatirea acestuia prin mijloace proprii. Toate aceste bunuri materiale
rimén in proprietatea centrului, chiar daci educatorul se muti intr-o alt institutie
» Rispunde de péstrarea In bund ordinesi curatenie a locului de munci prin aranjarea jucériilor §i a
materialelor folosite la locul lor, la sfarsitul orelor de program,
= Uitlizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fird abuzuri
= Anun{i administratorul aparitia oricérei defectiuni
 Efectueazi curiifenia in spatiile de lucru, precum si respectarea protocoalelor de curitenie, folosind
ustensile potrivite i substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmérit
* Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune condifii a ustensilelor de curatenie ce le are in grija precum si
a celor care se folosesc In comun si le depoziteazi in conditii de siguranti
» Asigurarea respectirii normelor de securitate a muncii.
* Respecti programul de lucru, conform regulilor Institufiei
* Anunti din timp (cel putin 12 h) directorul cu privire la intentia de a lipsi din motive obiective;
o Isi face analizele medicale in conformitate cu Normativele Directiei de Sinitate Publici, pastrind
carnetul cu analizele medicale in permanen{ in centru
» Respectd normele metodologice in vigoare referitoare la continuturile predate
» Desfasoard o activitate de perfectionare si autoperfectionare prin studiu individual si colectiv al
documentelor si literaturii de specialitate, prin participarea la cercuri pedagogice, seminarii, conferinte
sugerate de director
= Selecteazd modalititile de comunicare in functie de continutul informatiel, particularititile de varsti si
individuale ale receptorului
= D3 dovadi de respect si bune maniere in relatiile cu vizitatorii
= Manifesta deschidere, promptitudine, sensibilitate in rezolvarea conflictelor
= Pistreazi lucrdrile si fisele de evaluare ale copiilor in dosare nominale
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* Schimbi periodic decorul in camera multifunctionala si in centru , in functie de anotimpuri si tema
studiata
* Pastreazi confidentialitatea rezultatelor obtinute si a informatiilor cu privire la copiii din centru.

Pedagogul de recuperare are urmétoarele atributii:

» Ia la cunostin{a sarcinile care {i revin in cadrul centrului, angajandu-se la indeplinirea lor

+Isi aduce aportul constructiv si se angajeazi la realizarea obiectivului specific al postului

» Participd la intélnirile organizate de seful de serviviciu centre in scopul analizirii situatiei copilului

* Cunoaste si aplica procedurile operationale ale centrului,

* Realizeaza evaluarea in plan educativ-comportamental a beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor/nevoilor/dificultdtilor cu care se confruntd, defineste problema din perspectiva educativ-
comportamentalé stabilind obiective specifice educative

* Face parte integranta din echipa pluridisciplinare si participa la elaborare si implementarea a
obiectivelor stabilite in PPI,

* Realizeaza pentru fiecare copil Programul educational pentru educatia non-formala si Informala

* Planifica, organizeaza si desfasoara activitati instructiv-educative,

* Planifica, organizeaza si desfasoara activitati de petrecere a timpului liber- sportive, culturale,
gospodaresti, turistice, jocuri de grup si individuale etc,

* Planifica, organizeaza si deruleaza cu copiii activitati de formare a autonomiei personale, de dezvoltarea
deprinderilor de viata independenta,

* Incurajeaza si sprijina fiecare copil sa participe la activitatile organizate de gradinita unde este inscris

* In functie de nevoile/dificultatile identificate de psiholog/logoped si la recomandarea acestuia, allege
cele mai potrivite mijloace si metode de stimulare pentru achizitionarea de cunostinte si formarea de
activitati de catre copii,

» Este prezent alaturi de copii si raspunde de viata si securitatea lor in timpul activitatii din centru in ceea
ce priveste supravegherea acestora pentru evitarea situatiilor ce le-ar pune viata in pericol si a prevenirii
accidentelor in randul lor ( obiecte ascutite, alte obiecte ce pot fi inghitite, evitarea oricaror forme de
accidentare in randul lor),

* Sprijina parintii in rezolvarea problemelor cu care se confrunta copilul in ceea ce priveste dezvoltarea
personalitatii acestuia,

* Organizeaza programul zilnic de activitati in functie de nevoile identificate la fiecare copil in parte,

* Evalueaza periodic evolutia copilului, gradul de indeplinire a obiectivelor stabilite in planul educational.
In cazul neindeplinirii obiectivelor analizeaza cauzele si reformuleaza obiectivele in functie de specificul
fiecarui caz in parte,

+ Tine evidenta zilnica a beneficiarilor, completeaza dosarele individuale, consemneaza interventiile
intreprinse, precum si rezultatele acestora,

* Colaboreaza permanent cu ceilalti membrii ai echipei, pentru a realiza conexiunea informatiilor si a
sprijini actiunile pentru solutionarea cazurilor,

* Participa la sedintele de lucru ale echipei si la reuniunile de evaluare periodice

* Participa la intalnirile de perfectionare la sedintele administrative si are datoria de a se autoperfectiona
permanent,

* Contribuie la crearea si mentinerea unei atmosfere de siguranta, menita sa dezvolte la copii increderea in
fortele proprii,

* Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fara antipatii si favoritisme;
trebuie sa stie sa isi controleze emotiile in fata copilului; sa observe, sa recunoasca si sa incurajeze toate
aspectele pozitive ale comportamentului copilului; sa nu judece sau sa eticheteze copilul; sa fie capabil sa
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negocieze si sa ofere recompense copilului; sa stie cum sa formeze la copil simtul responsabilitatii, de
asumare a consecintelor faptelor sale; sa fie capabil sa stablileasca limite in relatia cu copilul si cum sa se
faca acceptat de acesta,

* Intocmeste PIS-urile specifice, in baza PPl-ului, revizuite la termenele stabilite si evaluarile
implementarii lor,

» Isi insuseste si respecta legislatia in vigoare cu privire la drepturile copilului,

* Actioneaza conform SMO existente, asumandu-si rolurile corespunzator

« Aduce la cunostinta conducerii centrului orice disfunctiuni intalnite care pot aduce prejudicii sanatatii
copiilor din institutie,

» Participa la elaborarea metodologiei de interventie si a instrumentelor de lucru la nivelul centrului,
intocmeste documentatiile necesare admiterii in centru , respectiv incetarii furnizirii serviciilor centrului

* Participa la grupuri de lucru constituite in executarera unor conventii/parteneriate/proiecte in care
institutia-angajator s-a obligat ca parte,

= Raspunde in fata superiorului ierarhic si pemtru indeplinirea la termen a atributiilor de serviciu, in
parametri cantitativi si calitativi prestabiliti,

* Respecta confidentialitatea datelor si a informatiilor beneficiarilor,

» Raspunde administrativ, disciplinar, civil, patrimonial sau sub alta forma a raspunderii juridice pentru
neindeplinirea/indeplinirea defectuoasa a tributiilor de serviciu sau incalcarea normelor de organizare si
functionare a institutiei, normelor disciplinare si privind deontologia profesionala si protectia datelor
personale,

* Participa la elaborarea si aplica procedurile de lucru existente/noi de la nivelul centrului, in conformitate
cu pregatirea si responsabilitatile profesionale,

= Respecta si aplica la momentul exercitarii atributiilor de serviciu Codul de Conduita etica al centrului ,
ROF, ROL

= Stimuleaza organizarea in mod festiv a zilelor de nastere/onomastice ale copiilor,

» Cunoaste proiectul institutional al serviciului si participa in echipa pluridisciplinara la reuniunile de
lueru;

» Tine legatura cu educatoarele de la unitatea de invitAdmant unde este inscris copilul

» Participa la sedintele cu parintii organizate la CZ;

* Comunica imediat sefului de serviciu orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol
precum si orice defectiune sesizata;

= Aplica si respecta normele interne de functionare ale serviciului, fisa postului si procedurile de lucru;

* Respecta graficul, programul de lucru si comunica in scris orice modificare a acestuia, sefului de serviciu
(concediu medical, concediu de odihna, invoire);

» Efectueaza controlul medical periodic si analizele medicale obligatorii;

+ Aplica si respecta normele PSI si PM si contribute la cunoasterea acestora de catre copii/tineri,
responsabilizandu-i in aplicarea lor;

» Tine evidenfa zilnicAd a beneficiarilor, completeazd dosarele individuale, consemneazi interventiile
intreprinse, precum gi rezultatele acestora ;

* Realizeaza rapoarte lunare de monitorizare a copilului, avizate de seful de serviciu

» Contribuie la realizarea parteneriatului cu parintii

» Identifica necesarul de material didactic si contribuie la imbogitirea bazei materiale a centrului

» Organizeaza spatiul educational al camerei multifunctionale si al centrului astfel incit si optimizeze si
sa eficientizeze desfisurarea procesului instructiv-educativ

» Formeazd deprinderile de autoservire (imbrdcare/dezbricare), igienico-sanitare gi de sigurantd si
securitate personala ale copiilor
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« Indeplineste sarcinile date de citre director, care urmaresc interesul centrului

= Se ocupd de instruirea si educarea copiilor pentru a respecta regulile din centru

* Informeaza periodic familia copilului cu privire la progresul si evolutia acestuia, comportamentul social,
etc.

* Solicité datele suplimentare despre copil pentru o mai buni cunoastere a lui

* Descoperi cauzele unor comportamente inadecvate si identificd modalititile de solutionare a acestora

» Planificd impreund cu seful de serviciu si cu celelalte educatoare activititi de colaborare a centrului cu
familiile copiilor din grupa, prin urmatoarele mijloace:

a) sedinte cu parintii (minim 3 sedinte /an)

b) vizite la domiciliul copiilor (cel putin odat# pe an )

c) serbéri cu ocazia diferitelor evenimente: Criciun, 8 Martie, Paste, 1 Iunie precum si cu alte ocazii

d) expozitii cu lucrérile realizate de copii

* Asigurd inlocuirea unei alte colege daci este solicitatd de seful de serviciu

* Raspunde de inventarul mobilierului si materialelor din grup, angajéndu-se la pastrarea si ingrijirea
patrimoniului institutiei si la imbogatirea acestuia prin mijloace proprii. Toate aceste bunuri materiale
raman in proprietatea centrului, chiar dacé educatorul se mut3 intr-o alti institutie

* Raspunde de péstrarea in bund ordinesi curatenie a locului de munci prin aranjarea juciriilor si a
materialelor folosite la locul lor, la sférsitul orelor de program,

» Uitlizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri

* Anuntd administratorul aparitia oricérei defectiuni

* Efectueazi curdfenia in spatiile de lucru, precum §i respectarea protocoalelor de curitenie, folosind
ustensile potrivite gi substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit

* Réaspunde de utilizarea §i pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie ce le are in grija precum si
a celor care se folosesc in comun si le depoziteazi in conditii de siguranti

e Asigurarea respectirii normelor de securitate a muncii.

* Respectd programul de lucru, conform regulilor Institutiei

* Anunfa din timp (cel putin 12 h) directorul cu privire la intentia de a lipsi din motive obiective;

« Isi face analizele medicale in conformitate cu Normativele Directiei de Sanitate Publici, pastrind
carnetul cu analizele medicale in permanenta in centru

* Respecta normele metodologice in vigoare referitoare la continuturile predate

* Selecteazd modalitiile de comunicare in functie de continutul informatiei, particularititile de vérsta si
individuale ale receptorului

+» D3 dovada de respect i bune maniere in relatiile cu vizitatorii

* Manifesta deschidere, promptitudine, sensibilitate in rezolvarea conflictelor

« Pastreaza lucrdrile si fisele de evaluare ale copiilor in dosare nominale

* Schimba periodic decorul in camera multifunctionala si in centru , in functie de anotimpuri

« Pastreaza confidentialitatea rezultatelor obtinute si a informatiilor cu privire la copiii din centru.

Logopedul are urmétoarele atributii:

*Ia la cunostinti sarcinile care i revin in cadrul centrului, angajindu-se la indeplinirea lor

* Realizeazd evaluarea si psihodiagnoza tipului §i severititii disfunctiei copiilor precum si a
comportamentelor adaptative, evaluarea psihopedagogici si psihodiagnoza dezvoltirii cognitive, afectiv-
motivationale si psihosociale, precum si a personalitifii copiilor, evaluarea profilului cognitiv, afectiv,
psihosocial si de personalitate al membrilor familiilor;

» Oferd consiliere psihologica, psihoeducationald si psihopedagogici in vederea optimizirii procesului
invatarii, promovérii atitudinilor $i conduitelor prosociale, precum si a celor de viatid sanitoasd, a
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stimuldrii motivatiei vizind dezvoltarea personald, depésirea cu succes a situatiilor de criza, conflict si
risc, a interventiei psihologice si psihopedagogice in scopul optimizirii autocunoasterii si dezvoltarii
personale, a preventiei $i remiterii dificultdfilor cognitive, afective §i comportamentale de intensitate
subclinica, furnizeazi terapii specifice;

o Stabilieste comunicarea cu persoana evaluat, utilizeazd testele psihologice, aplicd principiile si
standardele etice in evaluarea psihologicd, utilizeazi ascultare activi, dovedeste abilitafi de intervievare,
manifestd atitudini empatice, lucreazi in echipe multidisciplinare, alaturi de alti specialigti;

» Evalueazi initial copiii la admiterea in centru §i consemnarea rezultatelor in figele de evaluare

» Depisteazi, evalueazi si identifici tulburérile de limbaj si de comunicare la copiii inscrigi in centru;

» Realizeazi examinarea logopedicd complexid si psihopedagogicd a copiilor consiliati/sprijiniti, in
colaborare cu familia, in scopul identificarii tuturor factorilor care au influentat evolutia limbajului i a
comunicérii copilului;

» Utilizeazi instrumentele de identificare si evaluare a tulburdrilor de limbaj §i comunicare, completeaza
fisele logopedice cu date anamnestice §i informatii privind tipul si gravitatea tulburériide limbaj, estiménd
prognosticul in raport cu acesta;

 Formuleazi prognosticul pentru fiecare copil evaluat;

« inregistreazi copiii cu tulburéri de limbaj in figele de depistare;

» Contribuie la realizarea parteneriatului cu parintii si 7i informeaza pe périntii copiilor depistati, asupra
rezultatelor examindrii i necesitégii interventiei logopedice;

= Planifici, impreund cu familia, frecventa copilului la cabinet, incadrarea copilului in grupe de terapie si
graficul frecventei la cabinet;

» Proiecteaz activitatile de terapie a tulburérilor de limbaj si de comunicare identificate;

= Proiecteazi activititile de terapie logopedica si documentelor specifice (planul de activitati, registru de
activititi, orar si alte documente);

 Elaborezi documentele specifice activitafii logopedice (fise de depistare, fige logopedice, program
complex terapeutic in functie de deficientd/ P.LP; fise de monitorizare a progresului/evolutiei activitatilor
din programul terapeutic etc.);

* Pastreazi lucrdrile si fisele de evaluare ale copiilor in dosare nominalizate;

* Identificd resursele informationale adecvate confinuturilor stabilite;

« Amenajeazi spatiul cabinetului in vederea unei inva{iri stimulative, participative, eficiente;

+ Schimbi periodici a decorului spatiului de lucru

« Pastreazi confidentialitatea rezultatelor obtinute si a informatiilor cu privire la copiii din centru.

* Orientarea péarintilor spre alti specialigti §i servicii pentru probleme care nu sunt de competenta
logopedului (medic, medic specialist, psiholog, psihoterapeut, psihiatru etc) ;

« {si aduce aportul constructiv si se angajeazi la realizarea obiectivului specific al postului;

» ]a la cunostin{i sarcinile care {i revin in cadrul centrului, angajandu-se la indeplinirea lor

« si aduce aportul constructiv si se angajeazi la realizarea obiectivului specific al postului

= Particip3 la intlnirile organizate de seful de serviviciu centre in scopul analizirii situatiei copilului

= Cunoaste si aplica procedurile operationale ale centrului,

» Realizeaza evaluarea in plan educativ-comportamental a beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor/nevoilor/dificultitilor cu care se confrunti, defineste problema din perspectiva educativ-
comportamentala stabilind obiective specifice educative

« Face parte integranta din echipa pluridisciplinare si participa la elaborare si implementarea a
obiectivelor stabilite in PPI,

« Identifica nevoile specifice de interventie pentru fiecare beneficiar;
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* Este responsabil de evaluarea psihopedagogica , prin metode specifice, a copiilor care beneficiaza de
serviciile centrului de zi;

* Identifica probleme comportamentale, cognitive, afective ale copiilor;

* Acorda sprijin de specialitate pentru insusirea deprinderilor de viata independenta si dezvoltarea
abilitatilor sociale;

* Identifica nevoile specifice de interventie pentru fiecare copil

* Informeaza beneficiarii despre serviciile de terapie si interventie logopedica oferite in cadrul centrului ;

* Contribuie la realizarea planului individualizat in echipa, impreuna cu copii;

* Stabileste obiective de terapie logopedica precum si metodele si tehnicile adecvate;

* Aplica teste, chestionare psihologice;

* Realizeaza interviuri si urmareste in permanenta evolutia cazurilor;

* Consiliere individuala/familiala si realizarea unor grupuri de suport, realizarea programului ,, Scoala
Parintilor®’;

» Participa la organizarea si sustinerea activitatilor educative la nivelul serviciului;

* Colaboreaza permanent cu ceilalti membrii ai echipei pluridiscilpinare, pentru a realiza conexiunea
informatiilor si a sprijini actiunile intreprinse pentru solutionarea cazurilor;

* Identifica, propune si supune aprobarii superiorului direct necesarul de resurse materiale/financiare
pentru desfasurarea unor activitati de evaluare psihopegaogica /logopedica

» Achizitioneaza materialele solicitate ( teste, jocuri) ;

* Asigura mentinerea si utilizarea in conditii adecvate a obiectelor/bunurilor existente;

* Tine evidenta beneficiarilor carora le ofera servicii si completeaza fisele de evaluare precum si alte
instrumente specifice utilizate in cadrul serviciului;

* Prezinta informatiile si documentele despre copii/tinerii, ori de cate ori sunt solicitate de catre superiorul
direct;

* Informeazi periodic familia copilului cu privire la progresul si evolutia acestuia, a comportamentului
verbal si social, etc. ;

* Desfagoard o activitate de perfectionare si autoperfectionare prin studiu individual i colectiv al
documentelor si literaturii de specialitate, prin participarea la schimburi de experienta

= Solicitd datele suplimentare despre copil pentru 0 mai buni cunoastere a lui;

» Planificd impreund cu seful de serviciu si cu celelalte educatoare activititi de colaborare a centrului cu
familiile copiilor din centru

* Anunti administratorul apari{ia oricirei defectiuni ;

* Supravegheazi in permanents copiii, pe parcursul activitatilor de terapie logopedica, raspunde direct cu
privire la viata si securitatea lor;

* Comunica imediat sefului de serviciu , orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol
precum si orice defectiune sesizata;

* Aplica si respecta normele interne de functionare ale serviciului, fisa postului si procedurile de lucru;

* Respecta graficul, programul de lucru si comunica in scris orice modificare a acestuia, sefului de serviciu
(concediu medical, concediu de odihna, invoire);

» Efectueaza controlul medical periodic si analizele medicale obligatorii;

* Aplica si respecta normele PSI si PM si contribute la cunoasterea acestora de catre copii
responsabilizandu-i in aplicarea lor;

* Colaboreazi permanent cu ceilalti membrii ai echipei, pentru a realiza conexiunea informatiilor si a
sprijini actiunile pentru solutionarea cazurilor

* Selecteazi modalitétile de comunicare in functie de continutul informatiei, particularitatile de vArsts si
individuale ale persoanei cu care comunica
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= Da dovada de respect si bune maniere in relatiile cu vizitatorii;
» Mentine relatii principiale cu alte unitéti de invatimént;
 Manifestd deschidere, promptitudine, sensibilitate in rezolvarea conflictelor.

2) Personalul cu functii de gospodirie este format din: bucitar, iar activitdfile administrative si de
ingrijire sunt asigurate de ciitre administrator si ingrijitor, cele doud functii din urma, fiind in subordinea
Seviciului Contabilitate — Compartiment Administrativ, asa cum este menfionat mai sus.

Buciitarul are urmétoarele atributii:

asigurarea pregatirii echipamentelor de bucatirie §i intretinerea suprafetelor/ariilor de lucru pentru
prepararea hranei la timp si de calitate.

sprijin in pregitirea in cele mai bune condifii igienico-sanitare a alimentelor pentru beneficiarii
institutiei;

raspunde de ordinea si curdtenia din bucitarie, sala de mese si din silile aferente;

pregiteste echipamentul de bucétirie pentru a fi folosit;

raspunde de ntretinerea suprafefelor si ariilor de lucru;

participd la intocmirea i pregitirea meniului s3ptimanal impreund cu administratorul si asistenta
medicali, participand astfel la determinarea necesarului de materii prime de comandat i la realizarea
comenzilor de aprovizionare;

primeste zilnic alimentele de la administrator conform listei zilnice de alimente intocmita de acesta, in
prezenta asistentei medicale, semnénd lista zilnic# de alimente la primit;

executd lucrarile necesare pentru prepararea hranei cu respectarea normelor aprobate de Ministerul
S#natatii i pregiteste mincirurile din refetarul unitfii in conformitate cu standardele in vigoare;
rispunde de gestiunea alimentelor receptionate, de prepararea alimentelor si rdspunde direct ca
alimentele si corespundi calitativ i cantitativ;

debaraseazid si asigurd curifenia bucétariei, asigurdnd totodatd curifarea si dezinfectarea
echipamentelor si spatiilor de lucru, precum si gestionarea corespunzitoare a deseurilor alimentare;
asigurd implementarea §i mentinerea standardelor de p#strare i depozitare a produselor,
semipreparatelor gi preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;
rispunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate §i respectarea termenelor
de execufie a acestora;

asigura servirea meselor beneficiarilor in conditii corespunzatoare de igien si de securitatea bunurilor;
rispunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune §i nu are voie si instriineze alimente si
obiecte de inventar aflate in gestiunea institufiei;

rispunde de modul de indeplinire a sarcinilor si in fata organelor de control sanitare;

contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor §i al resturilor alimentare, precum si la
pistrarea lor in conditii corespunzitoare de igiend si depozitare;

isi insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia sociald si legislatia specifici
activitéfii proprii;

primeste si solutioneazi gi alte sarcini trasate de conducerea institufiei, pe linie ierarhicd, in limita
competenielor profesionale pe care le are.

raspunde de pregétire corectd a mesei si de calitatea preparatelor executate;

rispunde de respectarea cerinfelor igienico-sanitare in bucatirie si dependinte, spald si dezinfecteaza
atét vesela din dotare dupi fiecare utilizare, cét §i a veselei pentru servirea mesei;

rispunde de corecta portionare a hranei pentru copii, organizand distribuirea mancarurilor sub directa
supraveghere a administratorului;

produsele alimentare ce nu corespund organoleptic vor fi scoase imediat din uz cu acordul
administratorului, asistentei medicale si sefului serviciului centre de asistenta sociald/directorului;

va piastra in frigider, timp de 36-48 ore, toate probele din alimentele consumate cu scopul de a preveni
toxiinfectiile alimentare;
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e colectarea reziduurilor solide, cét si a resturilor alimentare lichide se va face in recipiente etanse cu
capac, confecfionate din material rezistent, usor de spilat si de dezinfectat;

e ia mésuri pentru dezinsectie periodica a blocului alimentar si a anexelor acestora;

* nu va depozita in acelasi loc produsele finite cu cele neprelucrate termic, produsele care emani
mirosuri specifice cu cele ce imprumuti mirosuri;

e decongelarea alimentelor va fi facuti in inciperi neexpuse contactului cu insecte;

o foloseste in mod economicos materialele, echipamentul, sursele de energie, gaze, apa calda si apa
rece;

e va respecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din bucitarie, fird a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;

e va respecta spafiile de prelucrare preliminaré a alimentelor (curdtare, spilare, tocare) care sunt spatii
cu circuite separate pentru legume, carne, peste, oui;

 pistreazi vesela pentru masi, curatd, in rafturi previzute cu usi glisante sau perdeluti din panz3 sau
tifon, iar vasele de bucétérie pe rastele sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;

e raspunde de starea tehnic si de buna functionare a utilajelor pe care le are in dotare;
raspunde de inventarul aflat in grija sa §i respectd regulile de exploatare tehnici a instalatiilor si
utilajelor deservite;

e raspunde de condifiile de manipulare, depozitare si pastrare a marfurilor;

e respectd indrumdrile personalului sanitar din unitate;

e face parte din comisia de receptie a bunurilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociali pentru Centrul
de zi Piticii, aldturi de administrator si asistenta medicala, avand urmatoarele atributii:

- receptioneaz calitativ si cantitativ bunurile primite, verificAnd exactitatea datelor din documentele de

insotire a bunurilor, precum si realitatea acestora prin numérare, cintirire, masurare sau metode specifice

- constata eventualele diferente existente intre cantitatea facturata si cantitatea receptionata si ia legatura

cu furnizorul

- participi si semneazi nota de receptie si constatare a diferentelor, conform Ordinului 2634/09.12.2015

privind documentele financiar contabile: note de recepfie §i constatare de diferente pentru bunuri de natura

stocurilor cu modificérile si completarile ulterioare si predi Serviciului Contabilitate — Compartiment

economico-financiar notele de receptie si constatare a diferentelor;

- Respecti si aplici la momentul exercitarii atributiilor de serviciu Codul de Conduita Etici al centrului.

Administratorul Centrului de zi Piticii are urmitoarele atributii:

e rezolvd, prin consultare cu conducerea institutiei, toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodéresc

 adminstreaza §i raspunde de pastrarea bunurilor mobile §i imobile si de inventarul centrului precum si
de evidenta acestora

e intocmeste inventarul de camera pentru fiecare incapere din unitate;

e indeplineste atributiile magazionerului

erdspunde de aprovizionare, care se face pe bazi de referat de necesitate §i comanda realizat impreuna cu

bucitarul gi asistenta medical3, dupi caz;

e prezintd referatul de necesitate §i comanda pentru inregistrare, verificare si aprobare directorului;

e comenzile se inregistreazi in ordine cronologici in registrul de comenzi;

e intocmeste impreund cu asistenta medicala si bucétarul, meniul siptamanal;

estabileste cantitafile necesare de aprovizionat in vederea efectudirii comenzilor, verificAnd stocurile din
magazie;

eintocmeste lista zilnicd de alimente {indnd cont de meniul zilnic, de numérul de beneficiari si cuantumul
de calorii conform normelor legale;
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e distribuie zilnic din magazia centrului de zi alimentele necesare preparérii hranei cétre bucétar conform
listei zilnice de alimente, semnéind lista zilnicd de alimente la intocmit si predat, alituri de asistenta
medicali;

e asigurd permanent pastrarea §i inmagazinarea tuturor produselor, zilnic inregistreaza (opereaza) intrarile
si iesirile in fisele de magazie;

elista zilnicA de alimente se completeazd in dublu exemplar, un exemplar riménénd la administrator
pentru operarea in fisele de magazie si un exemplar se transmite la serviciul contabilitate pentru evidenta
contabild a gestiunii de alimente;

e primegte materialele care se aprovizioneaza, verifica cantititile indicate in documentele care le insotesc
si controleazi cét este posibil calitatea acestora;

erispunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se ezita degradarea respectandu-se si normele de
igiend si siguranta alimentar3;

e asigurd urmarirea comenzii de cumparare prin contact direct cu furnizorul pana la inchiderea acesteia si
receptia produsului;

e administratorul centrului de zi face parte din comisia de receptie a bunurilor din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald pentru Centrul de si Piticii, aldturi de asistenta medicala §i bucatar, avind urméatoarele
atributii:

- receplioneaza calitativ gi cantitativ bunurile primite, verificind exactitatea datelor din documentele de

insotire a bunurilor, precum i realitatea acestora prin numérare, cantérire, mésurare sau metode specifice

- constata eventualele diferente existente intre cantitatea facturata si cantitatea receptionata si ia legatura

cu furnizorul

- intocmeste §i semneazi nota de receptie §i constatare a diferentelor, conform Ordinului 2634/09.12.2015

privind documentele financiar contabile: note de receptie si constatare de diferente pentru bunuri de natura

stocurilor cu modificarile i completirile ulterioare si predd Serviciului Contabilitate — Compartiment
economico-financiar notele de receptie si constatare a diferentelor

e dupi efectuarea receptiei preia factura si aplici stampila BUN DE PLATA (in vederea certificirii
realititii, regularitatii si legalititii produselor receptionate);

e in cazul constatirii unor neconformitéti cantitativ sau calitativ al bunurilor receptionate are obligatia de a
refuza bunurile si de a intocmi nota de refuz;

e asigurd aprovizionarea cu rechizite, papetrie si alte materiale necesare pentru intretinere in cadrul
centrului de zi;

e materialele consumabile vor fi eliberate din gestiune pe baza bonurilor de consum intocmit in dublu
exemplar;un exemplar riméne la magaziner iar unul se transmite la serviciul contabilitate pentru
inregistrarea in evidenta institutiei;

esadministreaza si rdspunde de gestiunea obiectelor de inventar si mijloacelor fixe in folosinta
distribuindu-le pe subgestiuni §i a céror evidenti o tine; controleaza sistematic felul in care sunt péstrate
si folosite si aduce la cunostinta conducerii Directiei de Asistentd Sociald necesitatea inlocuirii / casérii
obiectelor de inverntar sau a mijloacelor fixe de care rispunde;

ecantitatea de produse alimentare care se cumpird se stabileste in functie de stocul existent gi de
necesitate, farad a depdsi cantitatea necesard pentru aprovizionare §i ritmicitate astfel incéat si se evite
aglomerarea magaziei §i procesul de alterare care poate s apard mai ales in anotimpul de var3;

e asigurd intrefinerea, repararea, inclzirea si iluminatul institutiei;

ein ceea ce priveste respectarea normelor de igiend si sigurantd are grija de asigurarea conformitatii cu
reglementirile sanitare si de siguranti alimentard, implementarea §i monitorizarea procedurilor de igiena
personald si a mediului de lucru, organizarea si participarea la sesiuni de instruire privind siguranta
alimentara pentru personal;
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e verifica periodic situatia stocurilor astfel inct sd corespundi cu ceea ce se afld in magazie;

easigurd planificarea, organizarea si distribuirea materialelor §i accesoriilor necesare desfasurarii
activitafil personalului administrativ din cadrul centrului;

erespectd normele de igiend si sigurantd in manipularea §i depozitarea produselor, asigurd implementarea
masurilor de sigurantd pentru prevenirea pierderilor §i deteriordrilor produselor, asigurd un mediu de
lucru curat §i ordonat in magazia unititii;

e pistreazd in bune condifii aparatele de méasuré si control si aparatele de ricire din dotare;

e distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia ;

eintocmeste graficele de curdtenie pentru angajatii din cadrul institutiei, urmdérirea calititii muncii
acestora;

e sesizeazd abaterile celor in misur3 si ia decizii pentru remedierea acestora;

eraspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munci;

e face parte din comisia de casare si declasare a bunurilor;

eraspunde de inregistrarea §i miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de casarea
acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare,valorificare, etc.);

e raspunde de intocmirea corectd a sarcinilor conform figei postului;

e respectd regulile disciplinare i de ordine interioari stabilite de angajator;

e pdstreazi confidentialitatea datelor la care are acces;

easistd la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile previzute de lege impreuns cu
comisia de inventariere;

e intocmeste impreund cu Compartimentul de achizitii publice, SSM si PSI, planul anual de achizitii;

ein lansarea comenzilor §i in recepfia bunurilor, respecti cu strictete acordul cadru/contractele incheiate
cu furnizorii de produse, din punct de vedere cantitativ, valoric si descriptiv;

e face parte din comisia de evaluare a ofertelor;

e respectd prevederile normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;

e respectd Regulamentul de Organizare i Functionare si Regulamentul de Ordine Interioars;

e prezintd in scris, pe bazi de referat, directorului neregulile constatate si propune misuri de eliminare a
lor;

e raporteazi directorului despre funcfionarea serviciului si asupra oricaror necesitati de imbunatatire;

e supravegheazi si verificé igienizarea si curiifenia spatiilor interioare si exterioare ale centrului;

e indeplineste orice alte atributii sau sarcini dispuse de director, in limita legalitatii acestora.

ingrijitorul are urmitoarele atributii:

« Isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea administratorului.

* S&-si indeplineascé cu fidelitate sarcinile de muncé potrivit regulamentului de organizare si functionare

al Directiei de Asistentd Sociala si dispozitiile date de sefii ierarhic superiori.

» 53 miiture zilnic suprafeiele din interiorul cladirii cét i la exteriorul cladirii.

» Efectueazi zilnic curifenia in condiftii corespunzatoare a spatiului repartizat si rispunde de starea de

igiend a sililor, a holurilor, mobilierului si ferestrelor.

» Curéta si dezinfecteazi zilnic toate suprafetele lavabile cu substante corespunzitoare.

* Curd{a §i dezinfecteazi zilnic: usile ( in special ménerele), baia §i WC-urile cu materiale si ustensile

folosite numai in aceste locuri.

* Efectueza aerisirea periodica a dormitoarelor si raspunde de incilzirea corespunzitoare a acestora.

* Transporta gunoiul si reziduurile in condifii corespunzitoare, raspunde de depunerea lor corectd in

recipiente, curii{ si dezinfecteazi vasele in care se transporta acestea.
* Respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative in vigoare.

24



+ Indeplineste si alte atribufii sau sarcini dispuse de conducerea unitifii compatibile cu pregatirea
profesionald si in limita legalitétii acestora.

» 53 presteze activitatea in conditiile si de calitatea cerute de angajator.

* Sé respecte regulile disciplinare §i de ordine stabilite de angajator.

« Sa respecte normele de protectie a muncii specifice activitatii.

» 54 respecte Regulamentul de Organizare gi Functionare si Regulamentul de Ordine Interioara.

53 nu absenteze nemotivat, in mod repetat de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin, astfel incét aspectul
interior si exterior al cladirii si aiba de suferit;

« 84 anunte in prealabil absentarea de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin.

* S nu desfigoare alte activitati in scopuri personale decét cele de serviciu, astfel incat si fie afectats
desfasurarea activititilor si calitatea muncii.

» S& nu-si indeplineasca defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel incat si creeze pagube materiale ce-i
pot fi imputate.

« S3 foloseasca cu masura §i raspundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de lucru,
echipamentul individual de protectie (daca este cazul), pierderea lor putandu-i fi imputata.

= Sa nu distruga sau si nu-si insugeascd bunuri din proprietatea DAS, fapta ce va duce la aplicarea legilor
in vigoare.

* Concediul de odihna va fi asigurat in perioada vacantei, cand unitatea va fi inchisa.

+ Ajuta in permanenta la activitatile de supraveghere a copiilor, respectand intru-totul indicatiile oferite

* Pastreaza in permanenta ordinea jucariilor in sali si in curte, fara a neglija in acest timp supravegherea
copiilor

» Pastreaza in permanenta curatenia in baie, dormitoare locul de luat masa

* Verifica in permanenta ca resturile de mancare, servetele, scutece de unica folosinta si/sau sticlutele-
biberoane ale copiilor sa nu ramana imprastiate in dormitoare sau spatiile de joaca

+ Pregateste in fiecare dimineata necesarul de servetele umede/uscate pentru ziua respectiva.

Responsabilitdti pe linie de securitate §i sdndtate in muncd

- Fiecare salariat trebuie si igi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum
§i cu instructiunile primite din partea angajatorului astfel incét sd nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnéivire profesionald atdt propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- S& comunice imediat superiorului ierarhic orice situafie de munci despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru sinitatea §i securitatea lucritorilor, precum i pentru orice deficienta a
sistemelor de protecfie. Este obligat sd cunoasc#, s respecte si si aplice prevederile legislatiei de
securitate §i siAndtate in muncd in vigoare, precum si a instructinilor proprii de securitate si sinitate in
munci;

- Participa neconditionat la instructajele de securitate gi sinitate in munci;

- Participa neconditionat la controlul medical periodic.

Responsabilitati in prevenirea si stinegrea incendiilor

- 54 cunoascd i si respecte mésurile si normele de aparare impotriva incendiilor, stabilite;

- 83 aducd la cunostin{ii superiorului siu ierarhic orice defectiune tehnici ori alti situatie care constituie
pericol de incendiu;

- 83 actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

- Sa participe necondifonat la simuldrile/exercifiile pe linie de Situatii de urgenta, P.S.I. organizate in
cadrul institutiei;

- 53 informeze autoritdtile sau serviciile de urgen{a abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numaérului de urgentd 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau la cunostinti.
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CAPITOLUL VIII
STRUCTURA FUNCTIONALA A CENTRULUI DE ZI PITICII

Art.19 Centrul de zi Piticii are urmitoarea structuri functionala (spafii/incaperi):
e 3 camere multifuncfionale

e | cabinet medical

o | cabinet logopedie

e 1 birou administrativ

e | bucitirie

e | spafiu primire alimente

e | sala de mase

e 1 spatiu depozitare

e 1 grup sanitar pentru copii

e ] grup sanitar pentru personal
e | spildtorie

CAPITOLUL IX
DISPOZITII TRANZITORII $I FINALE

Art.20 Accesul liber si neingradit al persoanelor la orice informatii de interes public, constituie
unul dintre principiile fundamentale ale relafiilor dintre persoane si instituite in conformitate cu
Constitutia Roméniei si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Roméniei.

Asigurarea de céitre Directia de Asistenta Sociala a accesului la informatiile de interes public se face
din oficiu sau la cerere, prin intermediul Compartimentului comunicare, relatii cu publicul si evaluare
initiala sau al persoanei desemnate in acest scop.

Art.21 Angajafii care sivdrgesc acte sau fapte de hirfuire morala la locul de munci raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern; Raspunderea disciplinard nu inldturd
rdspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele respective.

Constituie harfuire morala la locul de munci si se sanctioneazi disciplinar, contraventional sau
penal, dupé caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care este
superiorul sdu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere
terarhic, in legaturé cu raporturile de munci, care si aibi drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
muncé prin lezarea drepturilor sau demnititii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale
ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmatoarele forme: conduité ostild sau nedorits, comentarii verbale, actiuni sau gesturi.

Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage dupi sine raspunderea disciplinara.

Director,
Ec. Popescu Mihaela Florentina
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