ANEXA
la H.C. L. Sector 6 nr. 93/08.05.2018

REGULAMENT-CADRU
de organizare si functionare al serviciului social de zi:
"Centrul de Zi Neghinita"

ART. 1.
Definitie:

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
"Centrul de Zi Neghinita",aprobat prin Hotéararea Consiliului Local Sector 6 nr. 4/26.01.2017
prin care a fost infiintat, in vederea asigurarii functiondriiacestuia, cu respectarea standardelor
minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind
conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cat si

pentru angajatii centrului i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2.
Identificarea serviciului social:

Serviciul social "Centrul de Zi Neghinita", cod serviciu social 8891CZ-C-II esteinfiintat si
administrat de furnizorul reprezentat de Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Sector 6 .

ART. 3.
Scopul serviciului social:
Scopul serviciului social "Centrul de Zi Neghinita" este :
a) sd acorde servicii de ingrijire,supraveghere si educatie copiilor cu varste cuprinse intre 1 an
si 4 ani;
b) sad dezvolte programe de educatie timpurie adecvate varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor cu varste cuprinse intre 1 an si 4 ani;
c) sd asigure nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;
d) sa colaboreze cu familiile copiilor care frecventeaza centrul si sa realizeze o relatie de
parteneriat activ cu parintii/reprezentantii legali, in vederea respectarii interesului copilului;
e) sa ofere consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;
f) sa contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului
de parintii sai;
g) sa asigure baza tehnico-materiald necesara activitatilor de dezvoltare a deprinderilor si
abilitatilor copiilor cu varste cuprinse intre 1 an si 4 ani;

ART. 4.
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare:
Serviciul social "Centrul de Zi Neghinita" functioneaza cu respectareaprevederilor cadrului

general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011
asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copiilor, republicatd, cu modificarile si complectarile ulterioare,Ordinul
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nr.24/2004 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi,cu modificarile
si completarile ulterioare.

Standard minim de calitate aplicabil: Ordin nr.24/2004 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii pentru centrele de zi, cu modificarile si completarile ulterioare.

Serviciul social "Centrul de Zi Neghinita" este infiintat prin Hotararea Consiliului Local Sector 6
al municipiului Bucuresti nr. 4/26.01.2017si functioneaza in subordinea Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 6.

ART. S.
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social :

Serviciul social"Centrul de Zi Neghinita" se organizeaza si functioneazacu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si cu
principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica,
in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale Tn materie la care
Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Centrului de Zi
Neghinita " sunt urmatoarele:

a) respectarea i promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului; egalitatea sanselor
si nediscriminarea;

b) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului;

d) asigurarea unei interventii profesioniste prin echipe pluridisciplinare;

e) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

f) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor
parintesti;

g) primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor
copilului.

ART. 6.

Beneficiarii serviciilor sociale:

Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de Zi Neghinita " sunt:

copiiicu varste cuprinse intre 1 an si 4 ani care provin din familii aflate in situatii de dificultate
sau in risc de excluziune sociala.

Conditiile de admitere 1n centru sunt urmatoarele:

a)

b)

acte necesare:

- cerere tip

- certificat de nastere copil

- ClI parinti

- fisd medicala copil

- adeverintd salariat - parinti

- adeverintd medicald — parinti
criteriile de admitere au la baza copiii aflati in situatii cu risc de abandon, familiile uniparentale,
ordinea depunerii cererii.

Conditiile de Incetare a serviciilor sunt:

a)
b)

c)

implinirea varstei de 4 ani a copilului
nerespectarea Regulamentului
dorintaparintelui/apartindtorului legal de a renunta la serviciile oferite de centrul,,Neghinita”.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de Zi Neghinita "

a)

b)
c)

au urmadtoarele drepturi:

sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazd de rasa, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociald;

sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin




conditiile care au generat situatia de dificultate;

d) sa beneficieze de toate serviciile oferite in cadrul centrului prevazute din prezentul regulament;
Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de Zi Neghinita" si reprezentantii
legali ai acestora au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala,
medicald si economica;

b) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizatein functie de tipul serviciului si de situatia lor materiald;

c) sa comunice orice modificare intervenitd in legatura cu componenta familiei, venituri realizate;

d) sa respecte prevederile prezentului regulament;

e) sa participe activ la activitatile organizate de institutie, la solicitarea personalului centrului;

f) sarespecte orarul Centrului de Zi ,, Neghinita”;

g) sa aiba un comportament civilizat;

ART. 7.

Activitati si functii :
Principalele functii ale serviciului social "Centrul de Zi Neghinita " sunturmatoarele:

a)

de furnizare a serviciilor sociale de interes public general, prin asigurarea urmétoarelor activitati:
reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiard;

acorda servicii de calitate de Ingrijire, supraveghere si educare a copiilor cu varste cuprinse intre
1-4 ani;

asigura nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

colaboreza cu familiile copiilor care frecventeaza centrul si realizeza o relatie de parteneriat activ
(cu parintii/reprezentantii legali), in vederea respectarii interesului copilului;

ofera consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtile publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

organizare de campanii de sensibilizare a comunitatii referitoare la prevenirea abandonului i
institutionalizarii copiilor;

elaborarea de rapoarte de activitate;

de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

ART. 8.

a)
b)

c)

Structura organizatoricid, numéirul de posturi si categoriile de personal :Serviciul social
"Centrul de Zi Neghinita " functioneazd cu un numar de 97 total personal, conform prevederilor
Hotararii consiliului local sector 6,din care:

personal de conducere: sef de centru - 1,

personal de specialitate de ingrijire si asistentd medicald; personal de specialitate si auxiliar - 87;
personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire - 11;

Raportul angajat/beneficiar este de 1/3

ART. 9.

Personalul de conducere:

Personalul de conducere este : - Sef de Centru
Atributiile personalului de conducere sunt:

a)

asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalulserviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;



b)
c)

d)
e)

2
h)

i)
i)
k)

D

0)

p)
Q)

elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social;

implementeaza obiectivele i intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii
sociale;

propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale in vederea schimbului de bune practici,
a Tmbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si
pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i anumadrului de
personal;

desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

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

raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si

dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sd conducd la imbunatatirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

organizeaza activitatea personalului i asigura respectarea timpului de lucru si a

regulamentului de organizare si functionare;

reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si dupa caz, cu

autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din straindtate, precum
si in justitie;

asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta socialdde la nivelul
primariei, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active In comunitate, In
folosul beneficiarilor;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si

beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

ART. 10.
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta:
Personalul de specialitate poate fi:

a)
b)
c)
d)

asistent medical generalist (325901), sord medicala (322102);
educator-puericultor (234203);

infirmiera (532103);

psiholog (263411);

Atributii ale personalului de specialitate:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
2

h)

asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii deresurse;
monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

sesizeaza conducerii centrului situatii care pun n pericol siguranta beneficiarului,

situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si

respectarii legislatiei;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

a)Atributiile asistentului medical generalist:

cere relatii parintilor in legdturd cu starea de sdnatate a copiilor si a modului in care s-au
comportat la domiciliu; se informeazd asupra stirii de sandtate a familiilor pentru a evita
eventualele boli transmisibile.



consemneaza eventualele schimbari de adresd la locul de munca sau telefoane ale parintilor si le
va consemna in fisa medicald a copilului verificand aceste date periodic.

informeaza seful de centru asupra cazurilor de imbolndvire depistate cat si a cazurilor de boli
contagioase ludnd masurile necesare pentru izolarea cazului;

va efectua educatia sanitara cu parintii si cu personalul din subordine explicand acestora anumite
atitudini si manevre medicale in folosul copilului;

in relatiile cu parintii si cu copiii va avea un comportament nediscriminator folosind un limbaj si
formule de adresabilitate adecvate.

semnaleaza sefului de centru orice suspiciune de abuz, exploatare sau neglijenta asupra copilului;
respecta regimul de viata al copiilor;

administreaza si supravegheaza distribuirea corectd a mesei copiilor respectand regulile de igiena
si prescriptiile alimentare (eventuale alergii) cu vesela individualizata;

urmadreste, supravegheaza si participd la modul in care se face curdtenia, aerisirea, spalarea
sidezinfectarea incaperilor, obiectelor si a mobilierului de cétre personalul in subordine;

participa la modul in care se pregatesc si se schimba solutiile dezinfectante din grupa;

urmareste, supravegheaza si participa la folosirea individuala a obiectelor de masa (cana, farfurie,
lingurite) cat si a obiectelor de toaleta (olitd, pahar, pieptan, etc.);

se ingrijeste de bund gospodarire a inventarului grupei si de pastrarea lui in buna stare colaborand
cu administratorul centrului;

supravegheaza respectarea masurilor igienico-sanitare privind igiena individuala a copiilor
(baie,schimbarea lenjeriei, debarasarea pamparsilor, etc.);

organizeaza programul de joc al copiilor conform tematicii afisate precum si alte jocuri la libera
alegere 1n vederea insusirii diferitelor deprinderi (limbaj, motricitate, cunoastere, manualitate),
supravegheaza si organizeaza jocuri in aer liber;

coordoneaza si raspunde de activitatea din grupa avand o relatie de colaborare cu persoanele in
subordine;

coopereaza cu celelalte cadre medicale pentru buna desfasurare a activitdtii, informand seful de
centru asupra oricarei probleme ce-i depaseste competenta;

raspunde de vizarea zilnicda caietelor — evidente din grupa de catre seful de centru;

are sarcina de a se instrui permanent, fiind la curent cu noutdtile medicale;

asistenta va purta echipamentul de protectie curat si va avea o tinuta decenta in fata parintilor;
respecta deontologia medicala, secretul profesional;

sesizeazd conducerea/echipa pluridisciplinard din centru despre orice tentative sau situasie de
abuz, neglijare sau exploatare a copilului;

asigurd, alaturi de tot personalul din centru, realizarea masurilor privind siguranta si securitatea
copiilor din centru, conform Standardelor Minime Obligatorii si a Regulamentului de Organizare
si Functionare.

a) Atributii educator puericultor:

organizarea si participarea la programul de joc al copiilor conform tematicii afisate precum si alte
jocuri la libera alegere — in vederea insusirii diferitelor deprinderi (limbaj, motricitate, cunoastere,
manualitate) supravegheaza si organizeaza jocuri in aer liber;

participd aldturi de asistenta grupei la toate activitatile si colaboreaza cu celelalte colege pentru o
eficienta maxima;

participa la realizarea corecta a programului de viata al copiilor;

participd la formarea bunelor deprinderi ale copiilor (sd@ manance singur, sa stea la olita si sa ceara,
sa se imbrace si sa se dezbrace, etc.) respectand regulile de igiend in vigoare si cu atentie la
sanatatea copiilor;

informeaza eventualele schimbari de adresa si a locului de munca sau telefoane ale parintilor
pentru afi consemnate in fisa copilului;

in relatia cu parintii si cu copii va avea un comportament nediscriminator folosind un limbaj si
formule de adresabilitate adecvate;

supravegheaza in mod activ somnul copiilor;




semnaleaza asistentele de la grupa sau de tura orice suspiciune asupra starii de sandtate a copiilor;
raspunde de felul in care sunt predati copiii parintilor (curati, spalati si cu toate indicatiile
necesare);

asigura protectia si siguranta copiilor mentinand un mediu calm si echilibrat;

lucreazacolaborand cu colegele la realizarea programelor de dezvoltare psiho-motorie si a
serbarilor de la grupa;

pregateste copiii pentru a merge in curte, supraveghindu-i in timpul jocului — pentru a preveni
eventualele accidentari;

se va preocupa de ridicarea nivelului profesional;

se va purta nediscriminator cu copiii folosind un limbaj adecvat;

respecta si se conformeaza oricdror altor observatii, indicatii, solicitari ale sefului de centruin ceea
ce priveste obiectul activitatii sale sau in oricare alte situatii;

anuntd administratorul din centru privind eventuale defectiuni sau proasta functionare a
instalatiilor igienico-sanitare sau oricare alte deteriorari sau lipsuri din centru;

va aborda relatiile cu copiii in mod nediscriminatoriu, fara antipatii sau favoritisme,folosind un
limbaj si formule de adresabilitate adecvate, respectand in totalitate standardele si prevederile
Legii 272/2004;

sesizeaza conducerea centrului despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare
a copilului;

asigurd alaturi de tot personalul din centru realizarea masurilor privind siguranta si  securitatea
copiilor din centru, conform Standardelor Minime Obligatorii si Metodologiei de Organizare si
Functionare.

c)Atributii infirmiera:
participd aldturi de asistenta grupei la toate activitatile si colaboreaza cu celelalte colege pentru o
eficientd maxima;
participa la realizarea corecta a programului de viata al copiilor;
participa la formarea bunelor deprinderi ale copiilor (s manance singuri, sa stea la olitd si sa
ceard, sa se imbrace si sa se dezbrace, etc.) respectand regulile de igiena in vigoare si cu atentie la
sdnatatea copiilor;
efectueaza toaleta copiilor (imbraca, dezbraca, toaletd — baie);
efectueaza dezinfectia in grupd zilnic conform instructiunilor (pt.vase,olite,toalete, mobilier,
imbracaminte, jucarii, spatiile grupei);
efectueaza igienizarea veselei si a tacAmurilor,oalelor(prin spalare, dezinfectare, stergere si
fierbere)conform normelor de igiend in vigoare — precum si ordinea si curatenia in oficii si a
dulapurilor de vase;
schimba si efectueaza solutia de cloramina zilnic la olite, vase, maini, lenjerie;
aeriseste,schimba si aranjeaza paturile;
efectueaza zilnic curdtenia in toate incaperile grupei respectdnd normele de igiend in vigoare
(mopuri,galeti,carpe individualizate,sol. de cloramina, etc.);
inlocuieste si transportd lenjeria murdard la spdlatorie in conditiile stabilite (saci de plastic
separati) si primeste lenjeria curata;
transportd mancarea la grupa in vase acoperite respectand normele de igiena;
participa aldturi de asistentd la portionarea mancarii si la servirea mesei copiilor in conditii de
securitate si igiend (s nu se opareasca sau sa fie prea rece, sa nu se Inece, sd nu verse mancarea,
etc);
aseaza copiii pe olita, 1i ridica, curdta olitele si le dezinfecteaza semnaldnd asistentei orice
modificare n aspectul scaunului sau al urinii;
efectueaza curatenia grupei atat zilnic cat si la sfarsit de saptamana, iar o datd pe luna se face
curdtenie generala (geamuri, covoare, perdele, etc);
respecta normele de protectia muncii;
pastreaza in bune conditii inventarul grupei si ordinea in debara;
semnaleaza asistentele de la grupa sau de tura orice suspiciune asupra starii de sandtate a copiilor;

6



- raspunde de felul in care sunt predati copiii parintilor(curati,spalati si cu toate indicatiile
necesare);

- asigura protectia si siguranta copiilor mentinand un mediu calm si echilibrat;

- lucreaza alaturi de asistenta la realizarea programelor de dezvoltare psiho-motorie si a serbarilor
de la grupa;

- pregateste copiii pentru a merge in curte,supraveghindu-i in timpul jocului — pentru a preveni
eventualele accidentari;

- se va preocupa de ridicarea nivelului profesional;

- se va purta nediscriminator cu copiii folosind un limbaj adecvat;

- respecta si se conformeazd oricaror altor observatii,indicatii,solicitiri ale sefului de
centru/medicului,in ceea ce priveste obiectul activitatii sale sau in oricare alte situatii;

- sesizeaza conducerea centrului despre orice tentative sau situatie de abuz,neglijare sau exploatare
a copilului;

- asigura,aldturi de tot personalul din centru,realizarea masurilor privind siguranta si securitatea
copiilor din centru,conform Standardelor Minime Obligatorii si Metodologiei de Organizare si
Functionare.

d) Atributii Psiholog :

- observarea,evaluarea si reevaluarea psihologica prin aplicarea de teste si chestionare specifice in
vederea realizarii profilului psihologic al fiecarui beneficiar,a depistirii modificarilor de
comportament §i a stabilirii modalitatilor de interventie;

- identificd nevoile de formare si informare a parintilor privind drepturile copilului, dezvoltarea
psiho-sociala a acestuia;

- dezvolta si sustine programe de instruire a parintilor in functie de aceste nevoi;

- participad la stabilirea si programarea activitatilor educativ-recreativ pentru copii ;

- propune activitati,exercitii,ateliere specific grupelor de varsta ale copiilor,si nevoilor acestora;

- evalueaza prin metode adecvate varstei copiilor, conform legislatiei psihologilor,evolutia psihica a
copiilor initiala si periodica;

- identificd nevoile de dezvoltare a copiilor si propune solutii viabile pentru asigurarea acestora,in
urma observatiilor realizate;

- asigura consilierea copiilor,in functie de nevoile si problematica identificata;

- dezvolta programe de educatie parentald pentru parinti sau reprezentanti legali;

- acorda consiliere psihologica parintilor cu privire la dezvoltarea psiho-socialia copiilor;

- sprijind echipa multidisciplinard prin oferirea de informatii de psihologie a varstelor si suport
emotional;

- identifica situatiile de riscde separare a copilului de familie si le sesizeaza sefului ierarhic;

- dezvolta si sustine programe de terapie de grup pentru parinti;

- dezvolta si sustine ateliere de lucru copii-parinti care sa faciliteze cresterea calitatii relatiei copil-
parinte;

- colaboreaza cu organizatii nonguvernamentale in extinderea programelor oferite copiilor;

- complecteazd fise de evaluare psihologica pentru fiecare copil sau alte rapoarte specifice
profesiei ;

- complecteazad informatii despre beneficiari / client utilizand interviul, istoricul de caz, tehnicile de
observatie si alte metode specifice de evaluare;

- evalueaza rezultatele interventiilor proprii si determina gradul de adecvare si validitate a
metodelor aplicate,in scopul identificarii unei abordari corespunzatoare nevoilor beneficiarilor /
clientilor;

- recomandd metode individuale de lucru cu copiii care au nevoie de o atentie deosebita si
contribuie la realizarea instrumentelor de monitorizare;

- participd, aldturi de restul personalului de specialitate , la initierea si derularea programelor de
activitatii socio-cultural-educative;

- Intocmeste rapoarte cu privire la evenimentele si situatiile sesizate , precum si ori de cate ori este
solicitat si face propuneri cu privire la modalitatea de interventie;




are obligatia sd respecte si sa promoveze principiile eticii §i justitiei sociale ,sd foloseascd la
maximum calitatile umane si cunostintele profesionale pentru a-si ajuta semenii;

are o tinuta corespunzatoare fata de colegi, beneficiari;

ii este interzis agresarea verbal sau fizica a beneficiarilor.

anuntd administratorul centrului privind eventuale defectiuni sau proasta functionare a
instalatiilor igienico-sanitare sau oricare alte deteriorari sau lipsuri din centru;

va aborda relatiile cu beneficiarii (copii sau adulti) In mod nediscriminatoriu,fard antipatii sau
favoritisme,folosind un limbaj si formule de adresabilitate adecvate;

sesizeaza conducerea centrului despre orice tentative sau situatie de abuz , neglijare sau
exploatare a copilului;

asigurd,alaturi de tot personalul din centru , realizarea masurilor privind siguranta sisecuritatea
copiilor din centru,conform Standardelor Minime Obligatorii i Metodologiei de Organizare si
Functionare.

ART. 11.
Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire :
Personalul administrativ asigurd activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare,mentenanta,
achizitii etc. si poate fi:

a)
b)
c)
d)
e)

administrator,
magaziner,
ingrijitor,
lacatugsmecanic,
bucitar.

a) Atributii administrator:

administreaza si gestioneazd impreund cu magazinerul (planifica,repartizeaza si urmareste) toate
bunurile materiale aflate in patrimoniul centrului (produse chimice, de papetarie, medicamente si
materiale sanitare, imbracaminte si echipament, obiecte de inventar, mijloace fixe si alte
materiale) conform normativelor in vigoare;

intocmeste impreuna cu seful de centru referate de necesitate pentru produse alimentare,
nealimentare, prestari servicii, asigurand o aprovizionare ritmica pentru buna desfagurare a
activitatii cu aprobarea sefului de centru;

raspunde de justa planificare, repartizare si Intrebuintare a produselor alimentare si nealimentare
conform normelor si normativelor de consum si igienico-sanitare;

intocmeste situatia economica-financiara (NIR,LZA,consumuri de materiale si alimente ce trebuie
predate serviciului financiar contabil al DGASPC sector 6 );

coordoneaza metodologic si administrativ personalul de intretinere si ingrijire, personalul aferent
cantinei si atelierului de spalatorie-lenjerie;

intocmeste si tine permanent evidenta clard §i precisd a tuturor intrarilor si iesirilor (produse
nealimentare provenite din cheltuieli bugetare sau prin donatii §i sponsorizari) conform
normativelor in vigoare;

participa la receptia calitativa si cantitativa a tuturor marfurilor intrate in centru i Intocmeste si
semneaza documentele aferente acestei activitati, conform comisiei propuse si aprobate de
DGASPC;

participd la inventarierea tuturor bunurilor materiale aflate in gestiunea centrului, efectudnd
activitatea de clasare si propuneri de casare, conform normativelor in vigoare

stabileste impreund cu seful de centru necesarul de materiale si manopera in scopul remedierii
oricaror deteriorari in inventarul din centru;

coordoneaza in vederea respectarii normelor PSI si NTSM personalul centrului; rdspunde de
respectarea normelor P.S.I si intocmeste periodic fisele de protectia muncii,situatii de urgenta
P.S.I.

participa la promovarea imaginii centrului in comunitate;




- participd alaturi de personalul cabinetului medical la supervizarea stérii de igiena interioare si
exterioare a centrului ;

- sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
beneficiarilor;

- are o tinutd corespunzatoare fatd de colegi, beneficiari si vizitatori;

- 1i este interzisd agresarea verbala sau fizica a beneficiarilor;

- Indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea Sefului Centrul de Zi Neghinita,Directorului
General Adjunct precum si a Directorului General al D.G.A.S.P.C Sector 6 si pune in aplicare
modificarile legislative ulterioare.

b)Atributii magaziner :

- tine evidenta cantitativa la materialele de curdtenie, materialele gospodaresti, alimente si echizite

- Intocmeste nota de intrare receptie la toate facturile de materiale, alimente si medicamente

- calculeaza lista de alimente zilnic

- Intocmeste nota de intrare receptie la toate facturile

- la sfarsit de luna intocmeste centralizatorul de alimente, materiale de curatenie si medicamente;

- toate facturile de utilitati (Radet, Apa Nova, Electrica, Distrigaz, Romtelecom), le pastreaza si le
preda la D.G.A.S.P.C Sector 6, la Serviciul Contabilitate

- toate facturile de alimente, materiale si medicamente la care sunt atasate note de intrare receptie le
preda la DGASPC Sector 6

- receptioneaza calitativ i cantitativ marfa primita in unitate

- efectueaza si mentine zilnic igiena in magazii

- clibereaza zilnic alimente conform listei zilnice de alimente

- participd alaturi de comisie la inventarierea anuala, lunara

- tine evidenta stocurilor din magazii conform fiselor de magazie

- la sfarsit de Iund merge la serviciul contabilitate din cadrul DGASPC Sector 6 pentru verificarea
figelor de magazie

- sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
beneficiarilor

- are o tinuta corespunzatoare fatd de beneficiari;

- i este interzisd agresarea verbala sau fizica a beneficiarilor si colegilor de servici ;

- respectd normele legale in vigoare privind protectia muncii si regulile de prevenire si stingerea
incendiilor;

- respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si asistatii din centru; in
relatiile cu mass-media respecta deciziile conducerii centrului;

- respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C Sector 6 si Regulamentul
Intern al Centrul de Zi,,Neghinita”;

- Indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea administratorului, Sefului Centrului de Zi ,,
Neghinita”, Directorului Gneral Adjunct precum si a directorului general al D.G.A.S.P.C Sector 6
si pune in aplicare modificarile legislative ulterioare.

c)Atributii ingrijitor :

- efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare si respectand regulile igienico — sanitare a
spatiilor repartizate (coridoare,scari,oficii,birouri,wc — bai.vestiar,subsol)

- 1In fiecare dimineata face curatenie in birouri,bdi,coridoare iar la pranz debaraseaza obligatoriu
gunoiul;

- efectueaza curatenia tocariei,ferestrelor,obiectelor sanitare din wc si bai folosind solutiile
dezinfectante necesare si carpe cu destinatii specifice — pe cat posibil de unica folosinta;

- efectueaza aerisirea periodica a spatiului repartizat;

- transportd gunoiul si rezidurile la tancul de gunoi in conditii corespunzitoare;

- ajutd la pastrarea curatd a ghenei de gunoi;

- curata si dezinfecteaza vasele (cos) in care se depoziteaza si se transporta gunoiul;

- uda si Ingrijeste plantele aflate pe coridoare (dusuri periodice,curdtare — schimbare ghiveci etc ) ;




- se ingrijeste ca la bai sa existe permanent solutii dezinfectante si materiale de toaletd-igiena (sol.
lichida pt. wc , odorizant wc , cloramina , sapun lichid ...etc.)

- ajutd la mentinerea curateniei in curte;

- pastreaza curatenia in vestiarul personalului;

- seiIngrijeste ca periodic sa dea perdelele de pe coridoare la spalat;

- va colabora cu administratorul centrului in orice problemd — administrativa si de organizare
solicitata de seful de centru .

- asigura, alaturi de tot personalul din centru , realizarea masurilor privind siguranta si securitatea
copiilor din centru , conform Standardelor Minime Obligatorii.

d)Atributii lacatus mecanic :

- 1In fiecare zi ( dimineata ) verifica instalatia de : gaz , apa , incilzire , electrica;

- asigura intretinerea si repararea instalatiilor din centru — retea si anexe apa rece, apa calda,

- verifica canalizarea, calorifercle si alteaparate din dotarea centrului (in limita competentelor
profesionale si a materialelor si pieselor de schimb disponibile in magazie;

- asigura mici reparatii la mobilierul din centru si pentru alte repere (geamuri, ferestre, usi,broaste,
yale etc.);

- respectd si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitari ale administratorului din
centru , in ceea ce priveste obiectul activitatii sale sau in oricare alte situatii si in afara centrului;

- ajutd si supravegheza echipele care sunt solicitate pentru diverse interventii — reparatii in centru;

- raspunde de inventarul din atelierul mecanic si de buna functionare a instalatiilor din centru;

- ajutd ingrijitorul de curte in situatii de urgenta (zapada etc);

- are obligatia de a raspunde oricarei solicitari din partea personalului grupelor in vederea rezolvarii
problemelor ivite in grupe — in limita competentelor;

- asigura buna functionare a utilajelor din blocul alimentar si spalatorie;

- are obligatia sa pastreze curatenia in atelierul mecanic si subsolul centrului;

- participd la actiunile de deratizare si dezinsectie din centru;

- se ingrijeste si pastreaza curatenia in toaleta pentru barbati impreuna cu ceilalti colegi — raspunde
de respectarea normelor igienico-sanitare , in caz contrar se vor aplica sanctiuni;

- preia atributiile muncitorului necalificat — curte in lipsa acestuia (co.odihna,co medical ,etc)

- asigurd, alaturi de tot personalul din centru, realizarea masurilor privind siguranta si
securitateacopiilor din centru,conform Standardelor Minime Obligatorii si Regulamentului de

Ordinelnterioara;

e) Atributii bucatar :
conduce procesul tehnologic de prelucrare a alimentelor pregitind meniul conform foii de
alimentatie ;

- participd la eliberarea alimentelor de la magazie conform cantitatilor consemnate in foaia de
alimentatie verificand calitatea si termenul de valabilitate;

- raspunde de pastrarea corecta a alimentelor eliberate in recipiente acoperite si etichetate;

- raspunde de corecta curdtire §i dezinfectare a alimentelor ce patrund in blocul alimentar
respectand circuitele(legume,fructe separat,dezinfectarea oudlelor,spaland borcanele , conservele ,
etc.)

- raspunde de pregitirea la timp a mesei ca si de calitatea si cantitatea acesteia ;

- respectd procesele de prelucrare a alimentelor conform indicatiilor igienico-sanitare (repartitia
meselor,tocatoarelor,cutitele,etc) respectand retetarul;

- portioneazd mancarea pe grupe in functie de numarul de copii ;

- pastreaza probele alimentare in frigiderul ce are aceasta destinatie in recipiente inchise, etichetate ,
avand grija sa le elimine periodic pe cele expirate;

- va purta obligatoriu tinutd de protectie ce va fi schimbata de cate ori este nevoie;

- se va ingriji de curatenia si dezinfectia din blocul alimentar,a veselei,mobilierului, lasand totul in
ordine la sfarsitul programului;

- varespecta normele de protectia muncii;
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se va ingriji de buna functionare a utilajelor (semnaldnd imediat orice defectiune ) ca si de
inventarul repartizat;

va efectua periodic controalele medicale conform normelor stabilite si are obligatia de a informa
seful de centru orice modificare in starea de sdnatate;

vinerea se va efectua curdtenia generald in blocul alimentar (gemuri,faianta,tocarie,
mobilier,vase,etc.).Carpele se vor fierbe si se schimba cat mai des;

spatiile frigorifice vor fi curate si dezinfectate,dezghetate periodic si cu graficul de
temperaturacomplectat la zi.Se va respecta de asemeni indicatia de utilizare a spatiului din
frigider;

solicita prezenta asistentei de tura la introducerea in mancare a anumitor alimente;

(carne,oua, unt ,etc) cu consemnare in caietul de evidenta din bucatarie;

nu va face modificari in meniu fara acordul sefului de centru — medicului;

va anunta sefului de centru orice problema ivita in blocul alimentar;

va colabora cu administratorul in orice problema ce tine de competenta lui;

asigurd, alaturi de tot personalul din centru,realizarea masurilor privind siguranta §i securitatea
copiilor din centru,conform Standardelor Minime Obligatorii.

ART. 12.

Finantarea centrului:

In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarearesurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a)
b)

c)

d)
e)

bugetul local al consiliului local sector 6 municipiul Bucuresti;

contributia persoanelor beneficiare sau a Intretinatorilor acestora, dupa caz;

donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strdinatate;

fonduri externenerambursabile;

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

DIRECTOR GENERAL,
GABRIELA SCHMUTZER

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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