RUOMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA NR.
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Cantinei Sociale din cadrul
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

Vazind Referatul de Aprobare al domnului Andrei-Liviu Volosevici —
primarul municipiului Ploiesti, precum si Raportul de specialitate al
Administratiei  Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti, inregistrat sub
51 SOOI , prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare a Cantinei Sociale;

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

Potrivit dispozitiilor Hotararii Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorul serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadru de organizare
si functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

In baza prevederilor Anexeinr. 91a Ordinul nr. 29/2019 pentru aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor varstnice, persoanelor fird addpost, tinerilor care au parasit sistemul
de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate,
precum si pentru serviciile acordate in comunitate, serviciile acordate in sistem
integrat si cantinele sociale

tinand cont de Avizul Comisiei de specialitate nr. 5 — Comisia pentru
protectie si asistenta sociala din data de ....................

In temeiul art. 129 alin. (2), lit. d), alin. (7) lit. b) si art. 139 alin. (1) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1- Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Cantinei
Sociale din cadrul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti,
conform anexei, are face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2- Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei, anexa I de la
Regulamentul de Organizare si Functionare a Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare Ploiesti, aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 220/2018- isi
inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 - Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 4 — Directia Administraie Public3, Juridic — Contencios, Achiziitii
Publice, Contracte va aduce la cunostinta celor interesati prevederile prezentei
hotérari.

Dati In Ploiesti, aStAZi .....covvvevverrerecnireneenesacnn
Presedinte de sedinta, Contrasemneaza
p. Secretar general
Mihaela Lucia Constantin
Director Executiv



Anexa

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A
CANTINEI SOCIALE DIN CADRUL ADMINISTRATIEI SERVICIILOR
SOCIALE COMUNITARE PLOIESTI

Art. 1 — Definitie:

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
serviciului social Cantina Sociald, in vederea asigurarii 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) Prezentul regulament stabileste procedura de desfagurare a activititii cantinei
si atributiile personalului ei de specialitate, iar prevederile acestui regulament sunt
obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cat si pentru angajatii centrului si, dupa
caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

Art. 2 - Identificarea serviciului social:

Serviciul social Cantina Sociali, cod serviciu social 8899 CPDH-I - infiintat si
administrat de furnizorul de servicii sociale, Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare, acreditat conform Certificatului de acreditare seria A.F., nr. 003558 /
16.12.2016.

Art. 3 - Scopul serviciului social:

Scopul serviciului social, Cantina Sociald, il reprezintd asigurarea pregétirii si
distribuirii hranei citre beneficiarii Legii nr. 208/1997, Legea cantinelor de ajutor social,
cu respectarea prevederilor Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si
completirile ulterioare, in vederea depasirii de cétre beneficiari a situatiilor de
dificultate, pentru prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociald, promovarea
incluziunii sociale si cresterea calitatii vietii.

Art. 4 - Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare:

(1) Serviciul social Cantina Sociald functioneaza cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea
nr. 292/2011- Legea asistentei sociale cu modificérile si completdrile ulterioare, Legea
nr. 208/1997- Legea Cantinelor de ajutor social, precum si ale altor acte normative
secundare aplicabile domeniului.



(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa 9 din Ordinul nr. 29/2019 pentru
aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor varstnice, persoanelor fird adipost, tinerilor care au pardsit sistemul de
protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si
pentru serviciile acordate in comunitate, serviciile acordate in sistem integrat si cantinele
sociale.

(3) Serviciul social Cantina Sociali este infiintat prin Hotérarea Consiliului
Local nr. 307/2002 privind infiintarea serviciului public de interes local denumit
Administrafia Serviciilor Sociale Comunitare si functioneazi in subordinea acestuia.

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

(1) Serviciul social Cantina Sociali se organizeazi si functioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si cu
principiile specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale prevazute In legislatia
specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de
calitate aplicabile.

(2) Principii generale:

a) Principiul solidarititii sociale ;

b) Principiul universalititii;

¢) Principiul planificdrii si furnizérii serviciilor sociale pe baza datelor concrete;
d) Adaptabilitatea serviciilor sociale la nevoile si cerintele concrete ;

e) Eficacitate si eficients;

f) Parteneriat;

g) Participarea la acordarea serviciilor sociale;

h) Confidentialitatea.

(3) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul
Cantinei Sociale sunt urmitoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

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

f) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de acordare a serviciilor, in
baza potentialului si abilititilor persoanei beneficiare de a trii independent;



g) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii
active a acestora In solutionarea situatiilor de dificultate;

h) asigurarea confidentialitétii si a eticii profesionale;

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

j) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacititi de integrare sociald si implicarea activi in solutionarea situatiilor de
dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

Art. 6 - Beneficiarii serviciilor sociale acordate In Cantina Sociali sunt:

a) copiii in vérstd de pana la 18 ani, aflati in Intretinerea acelor familii al caror
venit net mediu lunar pe o persoana in intretinere este sub nivelul venitului net lunar,
pentru o persoand singurd, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;

b) tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de Invatdmant ce functioneaza
in conditiile legii, pan# la terminarea acestora, dar f&r4 a depasi varsta de 25 de ani,
respectiv 26 de ani in cazul celor care urmeaz4 studii superioare cu o durata mai mare de
5 ani, care se afli in situatia prevézuta la lit. a);

¢) persoanele care beneficiaza de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate
in conditiile legii si al cdror venit este de pand la nivelul venitului net lunar pentru o
persoand singurd, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;

d) pensionarii;

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

f) invalizii si bolnavii cronici;

g) orice persoani care, temporar, nu realizeaz8 venituri, pe o perioada de cel mult
90 de zile pe an.
Persoanele indreptitite si beneficieze de serviciile cantinei de ajutor social si care
realizeaza venituri ce se situeazi peste nivelul venitului net lunar, pentru o persoand
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 persoand, fird a se depasi
costul meselor servite, calculat pe aceeasi perioada.

Art.7 Conditiile de admitere la serviciile acordate prin Cantina Sociala sunt:

a) Serviciile cantinei de ajutor social se acordd pe baza de cerere, insotitd de
documentele solicitate privind componenta familiei, identitatea membrilor familiei,
venitul net realizat de fiecare membru al familiei in luna anterioard celei in care se
depune cererea, documente medicale §i alte acte considerate necesare de catre
persoanele desemnate sa primeascd cererile;

b) Cererea prevazuti la punctul 1 se completeazi de catre persoana singurd sau de
citre unul dintre membrii familiei, desemnat de aceasta, care are capacitate deplind de
exercitiu sau, in cazurile previzute de lege, de citre curatorul sau tutorele persoanei
indreptitite sa beneficieze de cantind sociala.



¢) Acordarea sau neacordarea si stabilirea numarului de portii de hrand va avea la
bazi ancheta sociald efectuatd la domiciliul solicitantilor, iar in cazul in care solicitantul
refuzi si furnizeze date sau informatii necesare pentru realizarea anchetei sociale se
considerd ci persoana sau familia nu Iindeplinesc conditiile pentru acordarea de portii de
hrana prin Cantina socialg;

d) In termen de 30 de zile de la data depunerii cererii, se va comunica
solicitantului modul de solutionare al acesteia. In cazul in care rispunsul este favorabil, i
se va comunica si modul de acordare al cantinei sociale (gratuit sau cu plata
contributiei), obligatiile pe care le are, precum si data de la care va beneficia de
serviciile cantinei sociale.

Documentele necesare pentru evaluarea solicitiarii sunt:

>

VVVVYVY VVVVVY VVVVVVVVVVVYVY

Cerere tip

Documente privind identitatea

Copii ¢.i. / b.i. / p.c. pentru toti membrii familiei care au, inclusiv
Concubin / concubind

Copii certificate de nastere pentru toti membrii familiei

Copie certificat de cédsatorie

Copie certificat de deces sot / sotie

Copie hotarare judecétoreascd de divort

Copie act incredintare copil

Documente care atesti starea de sanatate

Copie certificat de incadrare in grad de handicap

Copie decizie asupra capacititii de munca

Adeverinta medic de familie, din care si rezulte starea de sénitate pentru
toti membrii familiel

Documente privind veniturile nete lunare:

Adeverintd de la casa judeteand de pensii

Adeverinta de la agentia judeteand pentru ocuparea fortei de munca
Certificat fiscal de la Serv. Public Finante Locale Ploiesti

Copie cupon/cupoane alocatie copil / copii

Adeverinti scoald copil / copiii cu mentiunea dacd ia / iau sau nu ia / iau
bursd sociala

Copie cupon indemnizatie de handicap

Copie cupon alocatie monoparentald / complementara

Copie cupon/cupoane pensie/pensii

Sentinta pensie de Intretinere

Dosar cu sina




Art.8 Conditii de incetare a serviciilor:

a) la cerere;

b) sistarea alocatiilor de hrana pentru beneficiarii de hrand gratuitd, apti de munca,
care nu au prestat cele 3 zile muncé/lund/alocatie;

¢) neplata, conform Angajamentului de plati semnat, a contribuiei de 30% din
venitul pe membru de familie pentru o alocatie lunard de hrand,

d) inregistrarea a 3 absente nemotivate consecutive la ridicarea hranei.

e) neindeplinirea obligatiilor prevazute in contractul de furnizare servicii sociale.

Art.9 Drepturile beneficarilor:

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate prin Cantina Sociald au
urmitoarele drepturi:

a) s3 li se respecte drepturile gi libertétile fundamentale, fara discriminare pe baza
de ras3, sex, religie, opinie sau orice altd circumstant personala ori sociald;

b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

c) si li se asigure pastrarea confidentialitdfii asupra informatiilor furnizate si
primite;

d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp céat se
mentin conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) sd li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

f) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

Art.10 Obligatiile beneficiarilor:

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate prin Cantina Sociala au
urmitoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala,
sociald, medicala si economicd;

b) si anunte in termen de maxim 5 zile, orice modificare care intervine in ceea ce
priveste componenta familiei sau veniturile realizate de membrii familiei respective;

c) sa prezinte toate documentele solicitate din 6 in 6 luni;

d) dupi caz, si completeze si si depund la dosar, formularul “Angaj ament”, acestd
obligatie se referd la categoriile de persoane care beneficiaza de serviciile cantinei de
ajutor social contra cost;

e) sa efectueze numirul de zile de muncé in folosul comunitatii stabilit la data
acordarii serviciilor de cantini. Beneficiarii de ajutor social vor efectua un numdr de zile
de munci in folosul comunitatii suplimentar fatd de norma de muncd stabilita conform
Legii nr. 416/2001, privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare, dar nu mai mult de maximum zilelor lucratoare ale lunii respective;

f) si respecte prevederile prezentului regulament.



Art.11 - Activitati si functii :

Principalele functii ale serviciului social Cantina Sociald sunt urmitoarele:

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

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

2. intocmirea meniului zilnic pe baza calculului caloric;

3. intocmirea necesarului de alimente pe categorii de produse in vederea
achizitiondrii acestora;

4. asigurarea pregétirii si distribuirii hranei pentru beneficiarii Legii nr. 208/1997,
Legea cantinelor de ajutor social.

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

1. informari despre activitate, legislatie, reglementari noi aparute pe website-ul
institutiei, actualizate in timp real;

2. elaborarea de comunicate de presd pentru diseminarea informatiilor catre
publicul tinta In timp cat mai scurt;

3. elaborarea de rapoarte de activitate publicate periodic pe website-ul Primariei
Ploiesti;

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:

1. reevaluarea periodicd a situatiei asistatilor si analizarea necesitatii mentinerii
serviciilor sociale furnizate sau oportunitatea aplicarii unor misuri complementare de
asistenta social;

2. analizarea periodica a impactului pe care il au In comunitate serviciile sociale
furnizate;

3. colaborarea cu celelalte institutii publice si cu sectorul O.N.G. In vederea
identificarii celor mai bune masuri de protectie sociald care se impun pentru fiecare
potential beneficiar;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitati:

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

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. standardele de calitate sunt mentinute la nivelul optim si datoritd efectuarii
controalelor periodice de céatre institutiile abilitate: Autoritatea pentru Protectia
Consumatorului, Autoritatea Nationald Sanitardi Veterinard si pentru Siguranta
Alimentelor, Autoritatea de Sanatate Publici, etc.;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale gi umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati:



l.efectuarea de propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli
pentru desfasurarea activitatii,

2. participarea personalului la programe de instruire si perfectionare, in
conformitate cu prevederile legislative in vigoare;

3. intocmirea figelor de post cu atributiile fiecérui salariat bine definite si clare;

4. Intocmirea periodicd a fiselor de evaluare a personalului angajat.

Art. 12 - Structura organizatorici, numéirul de posturi si categoriile de personal:

(1) Serviciul social Cantina Sociala Ploiesti functioneazd cu un numar de 15
salariati, din care:

a) personal de conducere: sef centru;

b) personal administrativ: 14 salariati, dintre care:

-2 posturi inspector de specialitate;

-1 post referent;

-1 post magaziner;

-8 posturi muncitor calificat-bucétar;

-2 posturi muncitor necalificat.

Art. 13 - Personalul de conducere:
-sef centru
1. Atributiile sefului de centru sunt:

- sd cunoasca si sa respecte regulamentul de organizare si functionare al unitatii,

- pastreazd confidentialitatea problemelor de serviciu;

- urmdreste ca personalul din subordine s& cunoascd, sa-si exercite atributiile din
fisa postului si sd 7si desfasoare activitatea conform regulamentului de
functionare;

- verificd registrul de evidentd a numarului de asistati care beneficiazd de
alimentele de la cantind;

- verifica si vizeaza procesele verbale cu asistatii care au absentat de la ridicarea
produselor;

- coordoneaza activitatea zilnicd a Cantinei Sociale;

- stabileste sarcini si atributii pentru personalul din subordine;

- raspunde de calitatea serviciilor oferite de Cantina Sociald;

- are obligatia de a verifica zilnic starea de igiend individuald a personalului din
subordine si de a depista persoanele care prezinta febra, diaree sau infectii acute
ale nasului, gatului sau pielii si de a nu le primi in unitate decdt cu avizul
medicului;

- pe baza meniului orientativ Intocmeste graficul de aprovizionare cu materiile
prime alimentare necesare, tindnd cont de stocurile existente in magazie si de
alocatia zilnica de hrani;

- calculeazd economiile sau depdsirile de alocatie pentru asistatii sociali;



in zilele de distribuire a alimentelor cdtre asistati verificd modul de organizare a
produselor ce urmeazi a se distribui si respectarea normelor de igiend pentru
alimente, precum si normele de depozitare;

verificd respectarea fluxului alimentelor astfel incat sd se evite intersectarea
fazelor salubre cu cele insalubre;

verificd i certifica spre legalitate listele de alimente, foile de fabricatie, procesele
verbale de retur alimente in magazie, dupd procesarea datelor in programul
informatic;

verifici si vizeaza procesele verbale de distrugere a produselor care nu permit
depozitarea pani la urmatoarea zi de distribuire ( cu termen de valabilitate scurt);
verificd si vizeaza procesele verbale de retur alimente in bucdtarie intocmite de
citre bucitarii care au distribuit in functie de sortimente si de numarul asistatilor
care au absentat;

verifica inscriptionarea spatiilor si a meselor de lucru;

verificid depozitarea si starea de igiend a ustensilelor de lucru, a veselei, a
ustensilelor de curdtenie;

verificd starea de igiend, de curitenie a spatiilor frigorifice si a magaziei, precum
si modul de depozitare (etichetarea fiecarui produs cu toate informatiile), stocurile
de alimente existente la momentul respectiv ( centralizator intocmit de cétre
gestionar);

rispunde de starea de curdtenie pentru obiectele aflate pe inventar si pentru
spatiile in care acestea sunt depozitate;

are obligatia ca zilnic, la Inceperea si la terminarea programului, sd verifice
integritatea spatiilor de depozitare;

tine evidenta analizelor periodice obligatorii pentru persoanele din subordine care
sunt implicate in mod direct in procesul de transport, depozitare, manipulare,
preparare si distribuire a hranei;

verificd registrul in care personalul din subordine isi declard zilnic starea de
sanatate sub semnétura;

verifici dacd personalul din subordine isi depoziteaza hainele de stradd si
echipamentul de protectie pentru alimente corespunzator in vestiare si perfecta
stare de curitenie; - verifici monitorizarea temperaturilor la instalatiile frigorifice
cu alimente;

respectd normele P.M. si P.S.I;

executd instructajul P.M. si P.S.I. pentru salariatii din subordine periodic si in
conformitate cu decizia angajatorului;

intocmeste fisa de prezentd zilnicd a personalului din subordine si graficul de
concedii de odihna;

propune conducerii unitdtii, cand este cazul, prin referate, sanctionarea
personalului din subordine;



- monitorizeaza livrarile de produse achizitionate la nivelul institutiei prin proceduri
de achizitie sau prin cumparare directa;

- verificd dosarele pentru acordarea alocatiilor de hrand la cantina socialé;

- semneazi contractele de prestiri servicii catre asistatii sociali;

- intocmeste si transmite referatele de necesitate care cuprind necesitatile de
produse, servicii si lucréri, valoarea estimati a acestora, precum si a informatiilor
de care dispune, potrivit competentelor necesare pentru elaborarea strategiei de
contractare a respectivelor contracte;

- transmite, daci este cazul, specificatiile tehnice, aga cum sunt acestea prevazute la
art. 155 din Legea nr. 98/2016;

- in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatul de
necesitate, transmite informatii cu privire la fondurile alocate pentru fiecare
destinatie, precum si pozitia bugetard a acestora,

- informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor cadru, care s cuprindd cauzele, motivele si oportunitatea
modificérilor propuse;

- transmite documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

2. Functia de sef centru se ocupd prin concurs sau, dupéd caz, examen, in
conditiile legii.

3. Candidatii pentru ocuparea functiei de sef centru trebuie sa fie absolventi cu
diplom3 de invatimént superior in domeniul industriei alimentare, juridic, medical,
economic sau al stiintelor administrative, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul
serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatamantului superior in
domeniul industriei alimentare, juridic, medical, economic sau al stiintelor
administrative.

4. Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a sefului de centru se
face in conditiile legii.

Art. 14 - Personalul de specialitate

14.1. Atributii ale personalului de specialitate:

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

b) colaboreazi cu specialigti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor,
identificarii de resurse;

¢) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazi conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;



f) face propuneri de imbundtatire a activitatii in vederea cresterii calititii serviciului
si respectirii legislatiei;
g) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

14.1.1. Atributii referent:

implementeazi prevederile Legii nr. 208/1997, privind Cantinele de Ajutor
Social ;

consiliazd publicul in ceea ce priveste legislatia referitoare la cantinele de ajutor
social ;

primeste dosarele de acordare hrand, le inregistreazd, verifica conditiile de
eligibilitate si inainteaza propunerile sefului de centru ;

completeazi baza de date referitoare la dosarele de acordare hrana de la cantina
de ajutor social ;

primeste corespondenta si rdspunde In scris sesizdrilor repartizate de seful
ierarhic superior ;

tine evidenta beneficiarilor de cantind de ajutor social, potrivit prevederilor Legii
nr. 208/1997,

intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de cartele la cantina de ajutor social si
pentru cei cu plata ;

actualizeaza periodic dosarele beneficiarilor de portii de hrana conform
legislatiei;

tine evidenta lunarid a situatiei eligibilitatii beneficiarilor si o transmite
serviciului financiar- contabilitate ;

in baza tabelelor, completeazd cartelele de masa ;

transmite cartelele cu beneficiarii de portii de hrand si modificarile intervenite
persoanelor responsabile cu verificarea actelor de identitate ale beneficiarilor in
timpul distribuirii meniurilor ;

in baza proceselor verbale de prezentd propune sefului de centru incetarea
acestei forme de protectie sociald pentru beneficiarii care inregistreaza absente.

14.1.2. Atributii inspector de specialitate:

consiliaza publicul in ceea ce priveste legislatia referitoare la cantinele de ajutor
social ;

primeste dosarele de acordare hrand, le inregistreazd si inainteazd propunerile
sefului de centru ;

completeaza baza de date referitoare la dosarele de acordare hrand de la cantina de
ajutor social ;

primeste corespondenta si raspunde in scris sesizirilor repartizate de seful ierarhic
superior ;

intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de cartele la cantina de ajutor social si
pentru cei cu platd ;



- actualizeazi lunar, cu dovezile de venit, dosarele beneficiarilor de portii de hrana,
cu platd, de la cantina de ajutor social, tine evidenta lunard a acestora si o
transmite serviciului financiar- contabilitate ;

- sesizeazd, prin adresd, consilierul juridic al institutiei in vederea actiondrii In
instanti a beneficiarilor care inregistreaza debite restante la plata contributiei de
30%, prevazuta de lege ;

- 1n baza tabelelor, completeazi cartelele de masa ;

_ transmite cartelele cu beneficiarii de portii de hrani si modificarile intervenite
persoanelor responsabile cu verificarea actelor de identitate ale beneficiarilor
cantinei 1n timpul distribuirii meniurilor;

- 1in baza proceselor verbale de prezenta propune sefului de centru incetarea acestei
forme de protectie sociald pentru beneficiarii care inregistreaza absente.

Art. 15 - Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire

15.1. Atributii magaziner:

- are obligatia si cunoascd si sd respecte regulamentul de organizare si functionare
al unitatii;

- este obligat si semneze contractul de garantie materiald, conform legislatiei in
vigoare;

- - raspunde de introducerea corecta si la timp a datelor In baza de date a programului
informatic;

- inregistreaza intririle — iesirile de alimente pe baza facturilor si a listelor de
alimente in baza de date a programului informatic;

- este direct raspunzator pentru bunurile materiale, obiectele de inventar, mijloacele
fixe si alimentele aflate In gestiunea sa;

_ efectueazi eliberarea bunurilor si alimentelor din magazie numai pe baza
documentelor previzute de legislatia in vigoare ( liste de alimente, procese verbale,
bonuri de consum, de transfer), semnate de cei in drept si avizate de controlul financiar —
preventiv;

- preda compartimentelor de resort actele de primire si eliberare a alimentelor din
magazine la termenele si in conditiile stabilite de dispozitiile legale 1n vigoare;

- efectueaza punctajul stocurilor din fisele de magazine cu documentele din
compartimentul Financiar —Contabilitate, a cror semnaturd certificd stocul cantitativ al
fisei de magazine;

- urmdreste permanent nivelul stocurilor de alimente si aduce la cunostinti
conducerii unitatii cand acestea au atins limitele maxime sau minime;

- raspunde de consumarea alimentelor finainte de expirarea termenelor de
valabilitate, avand obligatia s Instiinteze in acest sens seful ierarhic;

- are obligatia si asigure conditii optime de depozitare a alimentelor incredintate si
solicitd sprijin conducerii unitatii atunci cand este cazul pentru a evita deprecierea,
degradarea sau distrugerea acestora;



- asigurd securitatea bunurilor materiale si a alimentelor din gestiune prin
depozitarea acestora in spatii sigure, previzute cu grilaje, lacate, yale;

- are obligatia ca zilnic, la inceperea si la terminarea programului, sa verifice
integritatea spatiilor de depozitare a bunurilor i alimentelor din gestiunea sa, iar In cazul
in care constat3 usi fortate, lacite sparte, etc. anuntd imediat conducerea unitatii;

- raspunde de corectitudinea preturilor si a stocurilor de alimente pe care le inscrie

in listele de alimente sub semnaturé;

- respectd regulile de igiend, curifenie §i ordine in spatiile de depozitare a
alimentelor aflate In gestiunea sa;

- pistrezd confidentialitatea asupra furnizorilor, precum i asupra preturilor
practicate de acestia;

- este singurul raspunzator din punct de vedere juridic de lipsurile sau plusurile
din gestiunea sa;

- respectd normele S.M. si P.S.L;

- realizeazi si alte sarcini stabilite de cétre conducitorul unitatii.

15.2. Atributii muncitori calificati — bucitari:

- are obligatia si cunoasci si si respecte regulamentul de organizare si functionare
al unitatii;

- pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;

- asigurdl pregitirea si distribuirea hranei pentru beneficiarii Legii nr. 208/1997,
legea cantinelor de ajutor social;

- gestioneazi alimentele de la eliberarea lor din magazine pand la distribuirea
citre beneficiari;

- participd in mod direct la incarcarea, descarcarea, manipularea si depozitarea
alimentelor In magazine si in blocul alimentar;

- raspunde de calitatea si cantitatea hranei preparate;

- raspunde de portionarea corectd a materiilor prime, functie de gramajul stabilit
conform retetelor;

- raspunde de de numarul portii si de modul cum au fost distribuite pentru
produsele care nu sufera modificari termice;

- este direct raspunzator pentru numarul portii care intra in calculul gramajului
mediu;

- raspunde de conservarea zarzavaturilor si legumelor atunci cand este cazul;

- este direct raspunzator pentru bunurile material, obiectele de inventor, mijloace
fixe, alimentele, etc. aflate in gestiunea sa;

- semneaza listele de alimente in momentul in care primeste de la gestionar
materiile prime ce urmeaza a se distribui sau a se prelucra termic;

- este obligat sa semneze contractual de garantie materiala, conform legislatiei in
vigoare;

- respecta regulile de igiena generala si de protective igieno-sanitara a alimentelor
in cadrul blocului alimentar;



- raspunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specifice
sectorului de activitate, in timp util conform programarilor;

- raspunde de modul in care isi depoziteaza hainele de strada si echipamentul de
protective pentru alimente, de starea lor de curatenie si dezinfectie, precum si de starea
de igiena a vestiarului personal;

- are obligatia sa respecte inscriptionarile de pe ustensilele de curatenie, sa nu le
foloseasca decat daca sunt in perfecta stare de curatenie, sa nu le schimbe sectorul
pentru care sunt inscriptionate, iar dupa folosire sa le spele sis a le dezinfecteze pentru a
le depozita;

- raspunde de starea de curatenie pe sectorul de activitate atat in timpul in care isi
desfasoara activitatea, cat si dupa parasirea acelui sector (curatenie la locul de munca)

- zilnic are obligatia sa prezinte sefului de sectie sau inlocuitorului raportul de
activitate;

- respecta normele S.M. si P.S.L.

15.3. Atributii muncitor necalificat:

- are obligatia sa cunoasca si sa respecte regulamentul de organizare si functionare
al unitatii;

- pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;

- participa in mod direct la incarcarea, descarcarea, manipularea si depozitarea
alimentelor in magazine si in blocul alimentar;

_ in zilele de distribuire a alimentelor poate sa intre la distribuirea anumitor
produse atunci cand este cazul (perioada concediilor) ;

- are obligatia ca in momentul in care sesizeaza produse alimentare impropri (
ambalaj deteriorate, bombat, strivit, mucegait, termen de valabilitate deposit, culoare sau
miros necorespunzator, urme de insect sau rozatoare) sa nu le distribuie asistatilor
sociali sis a aduca la cunostinta imediat sefului de serviciu, bucatarului — sef sau
gestionarului in vedrea scoaterii din consum pe baza unui proces verbal de distrugere;

- raspunde de starea de curatenie si de igiena in urmatoarele sectoare: birouri,
vestiar, spalatorie, grupuri sanitare pentru femei si barbate, holuri de la intra in cantina
pana la iesirea din spatele cantinei, curtea interioara si spatiul pentru depozitarea
pubelelor de gunoi;

- are obligatia s respecte inscriptiondrile de pe ustensilele de curatenie, sd nu le
foloseascd decat daci sunt in stare perfecti de curdtenie, sd nu la schimbe sectorul
pentru care sunt inscriptionate, iar dupé folosire sa le spele si sé le dezinfecteze pentru a
le depozita;

- asigurd securitatea bunurilor mentionate mai sus;

- este singurul raspunzitor din punct de vedere juridic de lipsurile sau plusurile
din gestiunea sa;

- are obligatia sd isi declare zilnic starea de sandtate sub semnaturd in registrul de
evidentd;



- isi depoziteazi hainele de strada si echipamentul de protectie pentru alimente
corespunzitor in vestiar si in perfectd stare de curdtenie;

- raspunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specific
sectorului de activitate, In timp util conform programarilor;

- rispunde de starea de curdtenie pe sectorul de activitate, atat in timpul 1n care 1si
desfisoard activitatea, cat si dupa parasirea acelui sector (curdtenie la locul de muncad);

- respectd normele S.M. si P.S.L.;

- realizeaz3 si alte sarcini stabilite de cétre conducatorul unitatii.

(2) Personalul are statutul de personal contractual iar incadrarea, salarizarea,
sanctionarea si incetarea contractului de muncd, se fac in conformitate cu prevederile
Codului Muncii si a legislatiei referitoare la personalul din sectorul bugetar.

(3) Repartizarea sarcinilor de muncd concrete se face de ctre coordonatorul
centrului, pentru fiecare salariat, prin fisa postului completatd si/sau reactualizatd ori de
cate ori este cazul si dupa caz, prin dispozitii emise de directorul general.

(4) Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret sarcinile, competentele si
responsabilititile postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(5) Fisele posturilor se aproba de citre directorul general la data Infiintarii
postului si se actualizeazd ori de céte ori este nevoie In functie de dispozitiile legale
intervenite ulterior.

(6) Personalul centrului este obligat sd cunoascd atributiile si responsabilitatile ce
le revin si sa le indeplineasca intocmai.

Art. 16 - Finantarea centrului

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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmaétoarele
surse:

a) bugetul local;

b) contributia persoanelor beneficiare sau a intregindtorilor acestora, dupi caz;

c¢) donatii, sponsorizéri sau alte contribufii din partea persoanelor fizice ori
juridice din tara si din straindtate,

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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



