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Anexanr.2 laH.C.L.355din 17.12.2015

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL
"CANTINADE AJUTOR SOCIAL"

Art. 1. Definitie:

(1)Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
"CANTINA DE AJUTOR SOCIAL" , in vederea asigurarii functionarii acestuia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la
informatii  privind conditiile de admitere si furnizare a serviciilor oferite

(2)Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat
s1 pentru angajatii compartimentului Cantina de Ajutor Social din cadrul Serviciului Ajutoare
Sociale-Directia de Asistenta Sociala si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali.

Art. 2. Identificarea serviciului social:

Serviciul social "CANTINA DE AJUTOR SOCIAL", cod serviciu social 8899 CPDH-II,
infiintat 1 administrat de furnizorul Primaria Municipiului Suceava-Directia de Asistentd Sociald,
acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 001126 din data de 23/05/2014, detine
licenta de functionare definitiva/provizorie nr. 212/03/11/2015 cu sediul in municipiul Suceava,
str. Petru Rares nr. 46.

Art. 3. Scopul serviciului social:

Scopul serviciului social "CANTINA DE AJUTOR SOCIAL"™ este acela de furnizare de
servicii sociale gratuit sau contra cost persoanelor aflate 1n situatii economico-sociale
deosebite,respectiv copii, tineri, pensionari, invalizi, bolnavi cronici $i orice persoana care
temporar nu realizeaza venituri, care constau in pregatirea si servirea a doua mese/zi pranz si cina
in limita alocatiei zilnice de hrand , de luni pana joi inclusiv pentru weekend. Servirea hranei,
conform Legii 208/1997 se acorda pe baza de cerere si acte doveditoare privind componenta
familiei, veniturile membrilor familiei si alte acte necesare in functie de specificul fiecarui caz iar in
situatia persoanelor aflate 1n imposibilitatea de a se deplasa la sediul cantinei se asigurd transport
gratuit la domiciliu.
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Art. 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare:

(1)Serviciul social "CANTINA DE AJUTOR SOCIAL™"™ functioneaza cu respectarca
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea
nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legii 208/1997 privind cantinele de ajutor social precum si
a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2)Standard minim de calitate aplicabil: Anexa nr. 9 din cadrul ORDINULUI nr. 2126 din 5
noiembrie 2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor
sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fard adapost, tinerilor care au parasit sistemul de
protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru
serviciile acordate Tn comunitate, serviciilor acordate In sistem integrat si cantinelor sociale.

(3)Serviciul social "CANTINA DE AJUTOR SOCIAL"este infiintat prin: Legea
Administratiei Publice Locale nr. 215/2001 republicatd, Legea nr. 292/2011 Legea Asistentei
Sociale si H.C.L. 81/2003 de infiintare a Directiei de Asistenta Sociala precum si legile speciale
de aplicare a normativelor cadru.

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

(1)Serviciul social "CANTINA DE AJUTOR SOCIAL"se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, respectiv:
a)solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participd la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesitd suport si masuri de protectie sociald pentru depasirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii de populatie;
b)subsidiaritatea, potrivit careia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral
nevoile sociale, intervin colectivitatea locald si structurile ei asociative si, complementar, statul;
c)universalitatea, potrivit careia fiecare persoana are dreptul la asistentd sociald, in conditiile
prevazute de lege;
d)respectarea demnitatii umane, potrivit cdreia fiecarei persoane 1i este garantata dezvoltarea libera
si deplind a personalitatii, 11 sunt respectate statutul individual si social §i dreptul la intimitate si
protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;
e)abordarea individuald, potrivit careia madsurile de asistentd socialda trebuie adaptate situatiei
particulare de viatd a fiecdrui individ; acest principiu ia in considerare caracterul i cauza unor
situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si mentald, precum si nivelul
de integrare sociala a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuald constd inclusiv
in masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului,
f)participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participa la formularea si implementarea
politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de suport social si se
implica activ In viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin activitati
voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;
g)transparenta, potrivit cdreia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice centrale si locale fatd de cetitean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la
procesul de luare a deciziilor;
h)nediscriminarea, potrivit cdreia persoanele vulnerabile beneficiazd de masuri si actiuni de
protectie sociala fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnicd, limba, religie,
categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varsta, apartenentd politicd, dizabilitate, boala
cronicd necontagioasa, infectare HIV sau apartenentd la o categorie defavorizata;
i)eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul
proiectat;
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J)eficienta, potrivit cdreia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun raport
cost-beneficiu;

k)respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoana are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-se ca aceasta nu ameninta drepturile
sau interesele legitime ale celorlalti;
l)activizarea, potrivit careia masurile de asistenta sociala au ca obiectiv final Tncurajarea ocupdrii, in
scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitdtii vietii persoanei, si intarirea nucleului
familial;

m)caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistentd sociald, potrivit caruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;
n)proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cat mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de viata;
o)complementaritatea si abordarea integratd, potrivit carora, pentru asigurarea intregului potential
de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societatii, serviciile
sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama larga de
masuri i servicii din domeniul economic, educational, de sanatate, cultural etc.;
p)concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si privati
trebuie sd se preocupe permanent de cresterea calitdtii serviciilor acordate si sd beneficieze de
tratament egal pe piata serviciilor sociale;
q)egalitatea de sanse, potrivit cdreia beneficiarii, fard niciun fel de discriminare, au acces in mod
egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de protectie
sociala;

r)confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata si

situatia de dificultate in care se afla;
s)echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare, pentru
aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

t)focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se adreseazd celor
mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;
u)dreptul la liberd alegere a furnizorului de servicii, potrivit cdruia beneficiarul sau reprezentantul
legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

(2)Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale de catre ""CANTINA
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 §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c)asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
d)asigurarea confidentialitatii s a eticii profesionale;
e)primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociald si implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;
o)colaborarea centrului cu serviciul public de asistenta sociala.

Art. 6. Beneficiarii serviciilor sociale :
(1)Beneficiarii serviciilor sociale acordate de ""CANTINA DE AJUTOR SOCIAL"sunt:
a)copii in varsta de pind la 18 ani aflati in intretinerea familiilor al caror venit net mediu lunar pe o

persoana in intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura, luat in calcul
la ajutor social,



b)tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de invatamant ce functioneaza in conditiile legii,
pana la terminarea acestora , dar fara a depasi varsta de 25 ani,respectiv 26 ani pentru cei care
urmeaza studii superioare cu o duratd mai mare de 5 ani;

c)persoanele care beneficiaza de ajutoare sociale sau banesti a caror venit este de pana la venitul net
pentru o persoand luat in calcul la stabilirea ajutorului social

d)pensionarii;

e)persoanele care au implinit varsta de pensionare aflate in urmatoarele situatii: sunt izolate social,
nu au sustindtori legali, sunt lipsite de venituri;

f)nvalizi si bolnavi cronici;

g)orice persoand care temporar nu realizeaza venituri, pe o perioada de cel mult 90 zile pe an;

h)in situatii de urgentad orice persoand care nu are venituri, pe termen de 10 zile.

(2)Conditiile de accesare a serviciilor sociale furnizate de ""CANTINA DE AJUTOR SOCIAL"
sunt urmatoarele:

a) Solicitantul care se adreseaza Serviciului Ajutoare Sociale-Directiei de Asistenta Sociala.
este informat si consiliat cu privire la actele necesare Intocmirii documentatiei in vederea acordarii
serviciilor cantinei de ajutor social. Stabilirea actelor necesare se face conform legii, in functie de
situatia familiei/persoanei singure solicitanta, dupa o consiliere prealabild cu acestia.

b)Serviciile cantinei de ajutor social se acorda pe baza de cerere si acte doveditoare privind
veniturile, componenta membrilor familiei §i alte acte necesare in functie de specificul fiecarui caz.

c)Cererea si actele doveditoare solicitate, se depune de catre unul dintre membrii familiei si
se inregistraza intr-un registru special. Titularul serviciilor este persoana care a facut cererea iar
beneficiar sunt persoanele din familie care se incadreaza in conditiile prevazute de lege.

d)in vederea solutiondrii cererii pentru acordarea serviciilor cantinei de ajutor social,
primarul dispune efectuarea anchetei sociale la domiciliul/resedinta solicitantului. Réspunderea
asupra continutului anchetei sociale revine persoanelor care au efectuat si semnat ancheta sociala.

e)Lunar documentatia fiecarui beneficiar este verificatd din punct de vedere al completarii
cu documentele solicitate periodic, stabilindu-se mentinerea sau suspendarea acordarii serviciilor
cantinei de ajutor social.

f)Pentru fiecare familie solicitantd cdruia i s-a stabilit dreptul la serviciile cantinei de ajutor
social se Intocmeste contract de servicii sociale in doua exemplare, unul ramane la beneficiar unul
la furnizor.

g)Lunar, se intocmeste situatie centralizatoare cu beneficiarii cantinei de ajutor social , care
servesc masa gratuit sau contracost, care se aproba de Primar si se transmite Cantinei de ajutor
social Suceava in vederea stabilirii necesarului de hrana si pregatirii acesteia in functie de numarul
de portii aprobate.

h)In functie de situatia fiecarui beneficiar, daca venitul familiei este peste nivelul venitului
net lunar pentru o persoana singura, luat in calcul la stabilirea ajutorului social, se intocmeste,
referat pentru plata contributiei de 30 % din venitul net /persoana.

1)Dupa stabilirea numarului de asistati din luna respectiva se genereaza tabel de prezenta
pentru beneficiarii care se deplaseaza la sediul cantinei pentru a ridica hrana si semneaza pentru
confirmare.

J)Pentru persoanele singure netransportabile, in baza anchetei sociale efectuata la domiciliu,
se distribuie hrana la domiciliu. Pentru acestea se intocmeste un tabel de prezenta ce va fi dus la
beneficiari odatd cu distribuirea hranei pentru semnatura de confirmare a primirii acestora.

k) Persoanele pentru care s-a dispus acordarea ajutorului social conform legii 416/2001
privind venitul minim garantat si care solicita ajutorul social in natura, respectiv hrana cu conditia
sa se incadreze cu numarul de portii in cuantumul ajutorului social;

I)Termenul limita de predare la Cantina de ajutor sosial a tabelelor nominale pentru masa
gratuita si masa cu plata unei contributii de 30% din venitul pe persoana este data de 27 a fiecarei
luni.

m)Dupa data de 01 a lunii in curs, se admit modificari in tabelele nominale in ceea ce



priveste acordarea dreptului la masa, in urmatoarele conditii:

e in cazul in care persoana singura sau unul din membrii familiei beneficiare s-a
externat din spital si anterior internarii a beneficiat de serviciile Cantinei de ajutor
social;

e in cazuri de forta majora, in situatii de urgenta si pentru cazuri deosebite (incendii,
accidente rutiere, feroviare, aviatice, calamitati naturale, in urma carora persoane
singure sau familii raman fara adapost si mijloace de subzistenta), cu aprobarea
primarului se poate acorda masa la Cantina de ajutor social;

n)Dupa data de 01 a lunii in curs, se admit modificari in tabelele nominale in ceea ce priveste
incetarea dreptului la masa,

(3)Conditii de incetare a serviciilor ""CANTINA DE AJUTOR SOCIAL"™

a)refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primi serviciile sociale,
exprimat in mod direct sau prin reprezentant ;

b)cand se constata prin ancheta sociala ca beneficiarul unic sau familia beneficiarului nu se
mai incadreaza in conditiile Legii nr. 208/1997, respectiv Legii nr. 416/2001 si HG 1.099/2001;

c)decesul beneficiarului unic sau a unui membru al familiei beneficiare, fapt care ar obliga la
modificarea numarului de portii acordate;

d)pentru cazurile in care se dovedeste ca beneficiarii vand produse primite;

e)in cazul in care persoana singura sau unul din membrii familiei beneficiare este
spitalizata, sau internata in unitati sanitare sau de ocrotire sociala;

f)pentru beneficiarii care au un comportament necivilizat;

g)nerespectarea in mod repetat de catre beneficiarul de servicii sociale a regulamentului de
ordine interioara a furnizorului de servicii sociale ;

h)incalcarea de catre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la
serviciile sociale, daca este invocata de beneficiarul de servicii sociale ;

i)retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditarii furnizorului de servicii sociale ;

j)limitarea domeniului de activitate pentru care furnizorul de servicii sociale a fost acreditat,
in masura in care este afectata acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale ;

k)schimbarea obiectului de activitate al furnizorului de servicii sociale, in masura in care este
afectata acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale.

Ireevaluarea cererilor pentru acordarea serviciilor cantinei de ajutor social se face anual sau
ori de cate ori este necesar, prin efectuarea anchetei la domiciliu. Se Intocmeste o noud ancheta
sociald in care se consemneaza aspectele noi care au aparut de la data efectudrii ultimei anchete
sociale. In functie de situatia existentd se mentine sau inceteazi dreptul de a beneficia de masa la
cantina de ajutor social.

(4) Conditii de respingere a serviciilor "CANTINA DE AJUTOR SOCIAL™ :

a)in cazul copiilor sub un an si cei de varsta scolara care nu frecventeza cursurile
invatamantului obligatoriu, excluzand copii care se incadreaza intr-un grad de handicap;

b)in cazul persoanelor apte de munca care au beneficiat de serviciile Cantinei de ajutor social
in conditiile Art. 1, lit. “d” Regulamentul aprobat prin HCL nr.16/2005,respectic -Persoanele pentru
care s-a dispus acordarea ajutorului social conform legii 416/2001 privind venitul minim garantat si
care solicita ajutorul social in natura, respectiv hrana cu conditia sa se incadreze cu numarul de
portii in cuantumul ajutorului social;

(5)Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de "CANTINA DE AJUTOR
SOCIAL"au urmatoarele drepturi:

a)sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa, sex,



religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;
b)sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
c)sa li se asigure pastrarea confidentialitdtii asupra informatiilor furnizate si primite;
d)sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
e)sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f)si i se garanteze demnitatea, intimitatea §i  respectarea  vietii  intime;
g)sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h)sd 1i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

(6)Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de ""CANTINA DE AJUTOR SOCIAL"au
urmatoarele obligatii:

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

b)sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

c)sa contribuie, in conformitate cu legislatia 1n Vlgoare la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiald;
d)sd comunice orice modificare intervenitd in legdturda cu situatia lor personala;
e)sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 7: Activitati si functii
Principalele functiile ale serviciului social "CANTINA DE AJUTOR SOCIAL" sunt urmatoarele:

a)de furnizare a serviciilor sociale de interes public ocal, prin asigurarea urmiitoarele
activitati:

l.reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
2. acordarea de servicii sociale de calitate persoanelor aflate 1in dificultate din punct de vedere
economic social, medical deosebite

3.prepararea  §i distribuirea  hranei  persoanelor defavorizate 1in conditiile legii;
4.aprovizionarea §i gestiomarea resurselor financiare disponibile cu eficientd maxima;

5.asigurarea satisfacerii cerintelor si astepatarilor beneficiarilor prin furnizarea de servicii conforme,
de calitate, cu respectarea prevederilor si reglementarilor legale in vigoare.

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

l.informarea si consilierea beneficiarilor cu privire la actele necesare Intocmirii documentatiei in
vederea acordarii serviciilor cantinei de ajutor social. Stabilirea actelor necesare se face conform
legii, In functie de situatia familiei/persoanei singure solicitanta, dupa o consiliere prealabilda cu
acestia.;

2.cantina pune la dispozitia beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali (ai beneficiarului/ai
familiei acestuia) sau oricarei alte persoane interesate materiale informative privind serv1cnle
oferite.

3.cantina asigura informarea beneficiarilor/reprezentant ilor legali/conventionali cu privire Ia
regulamentul de organizare si functionare al serviciului respectiv, precum si asupra drepturilor 51
obligatiilor beneficiarului. ;
4.prin conducerea Directiei de Asistentd Sociala si a Serviciului Ajutoare Sociale se elaboreaza



rapoarte de activitate prezentate consiliului local si sefilor ierarhici/mass-media/ rapoarte statistice
solocitate de alte institutii;

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 urmatoarelor activitati:
1. furnizeazd serviciile cu respectarea drepturilor i obligatiilor  beneficiarilor;
2 personalul cantinei cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor;

3 prin conduserea Directiei de Asistentd Sociald /Serviciului Ajutoare Sociale si angajatii Cantinei
se iau masurile prevazute de lege in situatia in care au loc incidente deosebite;

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

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

2.realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3.asigurarea de servicii de intretinere si functionare ;

4.efectuarea operatiunilor de deratizare / dezinsectie /dezinfectie la nivelul cantinei si a celorlalte
spatii anexe;

5. efectuarea curateniei generale spatiile care deservesc CAS

6. realizarea lucrarile de reparatii la instalatiile electrice, sanitare , gastronomice prin furnizorul de
semnat de prestari servicii;

7.efectuarea analizelor medicale/controlul medical periodic/completarea carnetului de sanatate
pentru personalul din cantina;

participarea periodicd a angajatilor CAS la cursurile de pregatire profesionald/ de igiend, organizate
de furnizori acreditati si agreti de DSP Suceava;

8.dotarea cu produse igienice(prosoape,detergenti,manusi de unica folosinta, etc.) pentru personalul
din cantina

9.organizarea echipei de bucatari stabilirea unui mod de lucru mai eficient prin stabilirea de
atributii la toate fazele procesului de pregatire si servire a hranei pe baza de program

10.conform listei de investitii/bugetului aprobat, achizitionarea obiectelor de inventar/ aparatura
gastronomica,electrica si alte dotdri necesare functionarii cantinei in parametri optimi;

11.obtinerea autorizatiei de transport alimente pentru autoutilitara din dotarea cantinei

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

1.stabilirea necesarului de alimente si produse agoalimentare ,

2.efectuarea comenzilor/contactarea furnizorilor in vederea aprovizionarii conform meniului aprobat
si clauzelor contratcuale

3.efectuarea permanenta a receptiei marfurilor de catre Comisia de receptic a CAS numitd prin
Dispozitie

4.participarea la prospectarea pietei In vederea selectarii ofertelor celei mai avantajoase , in
procedura achizitei de directe de produse;

5.intocmirea borderourilor pentru achizitia directa pentru produse achizitionate de la producétori /
piata;

6.intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitii produse (alimente, materiale de curateniesi
intretinere, consumabile birou, etc.)

7.intocmirea si inregistrarea corecta, in fisele de magazie a produselor alimentare/nealimentare din
gestiunea cantinei

8.intocmeste zilnic Lista zilnica de alimente, in conformitate cu meniul stabilit de bucatar , in
vederea eliberarii alimentlor din magazie ,cu exceptia zilelor in care este necesard acordarea harnei



reci pentru o perioada dcuprinsa intre 2-7 zile;

9.intocmirea listei zilnice de alimente se face cu participarea persoanelor care solicitda, primesc,
confrma si calculeaza , necesiatetea eliberarii produselor ,in vederea prepararii hranei;
10.mentinerea sub observatie si verificarea stocului de alimente din magazie

prezentarea fiselor de magazie In vederea contarsemnarii acestora de catre comisia de inventariere
anuala;

11. imbunatatirea si divesificarea meniul prin introducerea de alimente specifice sezonului, sau
sarbatorilor traditionale

12.verificare periodic a termenele de valabilitate ale produselor din magazia CAS

urmarirea si stabilirea meniului cu incadrarea plafonului aprobat de lege, respectiv 12 lei/asistat
urmadrirea ca produsele livrate sd fie Insotite de facturd, aviz de insotire a marfii, documente de
conformitate;

13.efectuarea receptiei cantitative §i calitative a produselor prin intocmirea NIR -lui de catre
persoanele desemnate prin dispozitia de primar;

Art. 8. Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1)Serviciul social "CANTINA DE AJUTOR SOCIALfunctioneazd ca si compartiment in
subordinea Serviciului Ajutoare Sociale din cadrul Directiei de Asistentd Sociald( serviciu public de
aistenta sociald ,fard personalitate juridica ,aflat in subordinea consiliului local conform H.C.L.
81/2003 ) cu un numar de 11 angajati din care, conform art.3 din HCL nr.300/2015 privind
actualizarea numarului de personal si a statului de functii:

a)personal de conducere: conducerea este asiguratad de seful Serviciului Ajutoare Sociale, deoarece
Cantina de Ajutor Social este compartiment in subordinea acestui serviciu,

b)personal de specialitate -1 post de inspector de specialitate gr.lA,;

c)personal cu functii administrative — 1post de sofer si un post de magaziner( post vacant);

d) personal de deservire — 5 posturi de bucatar si 3 posturi de muncitor necalificat;

d)voluntari: nu activeaza voluntari .

(2)Raportul angajat/beneficiar:1/36( raportat la 400 de beneficiari,numar mediu anual ).
Art. 9. Personalul de conducere

(1)Personalul de conducere : conducerea este asiguratda de seful Serviciului Ajutoare Sociale,
deoarece Cantina de Ajutor Social este compartiment in subordinea acestui serviciu;

(2)Atributiile personalului de conducere sunt:

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

2. Organizeaza, coordoneaza si controleaza act1v1tatea din cadrul Serviciului Ajutoare Sociale
si din cadrul compartimentului Cantina de Ajutor Social;

3. elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii

obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii

civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

ok~



o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Intocmeste raportul anual de activitate;
Vizeaza si transmite lunar tabelele cu asistatii Cantinei de Ajutor Social precum si tabelul de
prezenta a beneficiarilor care ridica hrana;

Raspunde de incadrarea in cheltuielile efectuate conform prevederilor bugetare aprobate
anual;

Organizeaza activitatea de primire si solutionarea cererilor si petitiilor repartizate Serviciului
Ajutoare Sociale si Cantinei de Ajutor Social;

Contribuie la fundamentarea cheltuielilor din bugetul local pentru capitolul “asistenta
sociala”-Cantina de Ajutor Social,

Raspunde alaturi de membrii Comisiei de Evaluare de lucrarile efectuate la Cantina de
Ajutor Social, pentru a se incadra in termenele stabilite, conform documentelor Intocmite
(contracte de achizitie, licitatii, lucrari de reparatii);

Se preocupa impreund cu angajatul responsabil al Cantinei de Ajutor Social de dotarea
acestui compartiment cu utilaje corespunzatoare, colaboreaza cu societdtile comerciale, in
vederea achizitionarii produselor necesare, cu respectarea legislatiei in vigoare privind
achizitiile publice;

Intocmeste si redacteaza referatul de necesitate si caiet sarcini in vederea incheierii
contractelor de achizitii, lucrari si prestari servicii specifice serviciului.

Intocmeste si redacteaza planul anual de achizitii pentru Serviciul Ajutoare Sociale si
compartimentul Cantina de Ajutor Social tinand cont de obiectivele propuse ,gradul de
prioritate a obiectivelor si estimarile cu privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate din
bugetul anula dar si a normei de hrana in cazul produselor alimentare ;

Semnaza la propunerea angajatului responsabil din cadrul Cantinei de ajutor social ,
referatul de necesitate pentru achizitia de produse/servicii /lucrari;

Semneaza listele zilnice de alimente la cantina de Ajutor Social;

Semneaza referatele de decont cu mentiunea Bun de Plata in cazul achizitiilor directe;
Semneaza si prezintd spre avizare, directorului, comenzile intocmite de angajatul
responsabil din cadrul cantinei , in vederea aproviziondrii cu produse ;

Propune spre aprobare conducerii , realizarea de lucrari /servicii de intretinere $i reparatii
dar si de functionare corespunzatoare a Cantinei de Ajutor Social;

Colaboreaza cu Compartimentul Achizitii -Serviciul patrimoniu, cu privire la produsele
/serviciile /lucrdrile achizitioanate, urmadrirea cantitatilor conform Planului Anuala de
achizitii, stabilirea CPV -urilor , intocmirea documentatiilor necesare achizitiilor si
elaborarea a documentelor constatatoare de indeplinire a obligatiilor contractulale ale
furnizorilor , la incheierea contractelor;

Raspunde de angajarea ,lichidarea si plata cheltuielilor cu alimente/produse/servicii/lucrari
pentru Serviciul Ajutoare Sociale si Compartimentul cantina de Ajutor Social;

confirma prin semnaturd foile de parcurs ale autoutilitarei care deserveste cantina de Ajutor
Social;

Conlucreazd cu celelalte servicii din cadrul Directiei de Asistentd Sociala, compartimente
din executivul Primariei municipiului Suceava si cu alte institutii de profil, in scopul
solutionarii eficiente a cererilor inregistrate in cadrul Serviciului Ajutoare Sociale;

Réspunde de coordonarea activitdtii profesionale a salariatilor din cadrul Serviciului
Ajutoare Sociale si Cantinei de Ajutor Social;

Intocmeste si reactualizeaza fisele postului pentru personalul din structura serviciului, iar
anual, conform legii, evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul de
executie al serviciului;

Intocmeste si propune spre aprobare si avizare/ reactualizare, regulamentul de functionare a
serviciului social furnizat prin compartimentul Cantina de Ajutor Social;

Avizeaza cererile pentru recuperari, concedii de odihnd ale salariatilor din subordine si le
supune aprobarii sefilor ierarhici;

Deleaga atributiile de serviciu personalului din subordine prezent, cand inregistreaza



29.

30.

31.

32.
33.

34.

intreruperi in activitate din diferite motive:concediu de odihna , deplasari, delegatii.
Urmadreste aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local, dispozitiilor Primarului si
a notelor interne din domeniul de activitate specific serviciului;

Informeaza conducerea asupra problemelor constatate si propune masuri pentru
imbunatatirea activitatii din cadrul Serviciului Ajutor Social i Cantinei de Ajutor Social
Réspunde si asigurd confidentialitatea informatiilor existente in documentatia Serviciului
Ajutoare Sociale si Cantinei de Ajutor Social.

Studiaza legislatia specifica administratiei publice locale/asistentei sociale;

Elaboreaza documentele SCIM pentru Serviciul Ajutoare Sociale si compartimentul Cantina
de Ajutor Social, respectiv, obiectivele, activitatile, actiunile , macheta riscurilor, stabileste
responsabilii si termenele de indeplinire ,procedurile de lucru specifice care implica
cunostinte de stricta specialitate, chestionarul privind evaluarea staduiului si implementarea
controlului intern managerial,

Indeplineste si alte atributii pe cale ierarhica;

Art. 10. Personal de specialitate :

Atributiile resonalului de specialitate -inspector de specialitate gr.lA:

1.

10.

11.

12.

Prin dispozitie de primar, indeplineste functia de gestionar, cu atributii principale de
serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea Cantinei de Ajutor
Social Sucerava.

Isi desfasoard activitatea sub conducerea Sefului Serviciului Ajutoare Sociale raspunde de
gestionarea si intretinerea bazei materiale a Cantinei de ajutor social, raspunde de buna
organizare a activitatii personalului la cantina;

Raspunde nemijlocit de gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe
din gestiunea Cantinei de Ajutor Social, asigurind securitatea acestora;

Face propuneri si supune spre aprobare programul de aprovizionare a cantinei cu alimente,
produse agroalimentare, obiecte de inventar ;

Asigura aprovizionarea corespunzatoare a cantinei cu produse necesare pregatirii hranei, in
cantitatile necesare prepararii hranei, cu respectarea incadrarii in valoarea sumei aprobate de
legislatia in vigoare pentru alocatia de hrana pentru asistatii sociali, raspunde de depozitarea
alimentelor in conditii de igiena;

Intocmeste corespunzitor documentele necesare aproviziondrii cu alimente, produse
agroalimentare, materiale, servicii, respectiv Referatul de necesitate si a Comenda prin
completarea cu toate informatiile solicitate prin formulare, semneaza la intocmit/gestionar,
conform legislatiei in vigoare;

Participa la stabilirea meniul zilnic, 1l afiseaza pentru a fi adus la cunostinta asistatilor,
raspunde de respectarea acestuia de cantitatea si calitatea hranei preparate si servite;
Participa la receptia alimentelor/serviciilor achizitionate la Cantinei de Ajutor Social,
intocmeste lista zilnica de alimente, bonuri de consum pentru materiale, pe care le prezinta
spre aprobare conducerii Directiei de Asistenta sociala;

Elibereaza alimentele din magazie in baza necesarului privind cantitatile solicitate de catre
bucatar , opereaza in fisele de magazine miscarile zilnice a materialelor;

Asigurd scoaterea din magazie a alimentelor necesare prepararii hranei, conform meniului
stabilit, intocmeste lista zilnicd de alimente scoase , cu respectarea formularului conform
legislatiei in vigoare;

Face propuneri cu privire la dotarea cantinei cu materiale de curatenie, obiecte de inventar,
mijloace fixe necesare;

Raspunde de buna functionare a instalatiilor, aparatelor, masinilor din dotare, face propuneri
pentru intretinerea si repararea acestora;



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.
27.
28.
29.

Intocmeste fisa activitatii zilnice pentru autoutilitara din dotarea unititii pe care o prezinta
spre aprobare, conducerii Directiei de Asistentd Sociala;

Instiinteaza si propune sefului ierarhic achizitionarea sau casarea unor obiecte de inventar,
mijloace fixe pentru Cantina de Ajutor Social;

Raspunde de transmiterea zilnica, catre Serviciul financiar-contabilitate, a documentelor
justificative privind gestionarea alimentelor ;

Raspunde de incadrarea in cheltuielile efectuate conform prevederilor bugetare aprobate
anual;

Lunar asigurd instruirea personalului pe linie PSI si protectia muncii pe baza de semnatura;
Raspunde de respectarea normelor de igiend, verifica rezultatele analizelor periodice ale
personalului, le consemneaza in carnetul de sandtate, se asigura de participarea personalului
la cursurile de igiena.

Raspunde de asigurarea curdteniei si igienizarii in cadrul Cantinei de Ajutor Social;

Propune spre aprobare, sefilor ierarhici masuri ce se impun pentru buna desfasurare a
activitatii din cadrul unitatii;

Prezinta spre aprobare, cererile de recuperare, concedii de odihna pentru angajatii cantinei;
Gestioneaza si urmareste efectuarea lucrarilor in termenele stabilite, conform documentelor
intocmite : Contracte, licitatii, revizii, lucrari;

Periodic face punctajul cu contabilitatea, privind incadrarea in creditele bugetare aprobate,
privind stocurile de alimente.

Raspunde si asigura confidentialitatea informatiilor existente in documentatia existentd la
Cantina de Ajutor Social;

Respecta normele de siguranta si de securitate a muncii , precum si normele PSI.

Respecta prevederile Codului de conduita a presonalului contractual.

Foloseste integral si eficient timpul de lucru.

Studiaza legislatia specificd administratiei publice locale/asitentei sociale.

Indeplineste si alte atributii pe cale ierarhica.

Art. 11. Personalul deservire-Personalul administrativ asigura activititile auxiliare serviciului
social,aprovizionare,prepararea hranei,transport :

a)bucitar;

1. Calculeaza necesarul privind cantitatile de alimente tinind cont de meniul zilnic si de
numarul de beneficiari, intocmeste lista cu necesarul de alimente pe care o semneazd, o
inainteaza gestionarului pentru eliberarea alimentelor din magazie;

2. Semneaza lista zilnicd la primirea alimentelor din magazia de alimente, asistatd de
gestionar §i persoana desemnata sd confirme primirea acestora;

3. Réspunde de asigurarea faptului cd alimentele nu vor afecta consumatorul daca este
preparat sau conusumat conform indicatiilor, prin verificarea aspectului alimentelor,
etichetelor, datei de expirare ;

4. Prepara hrana in conformitate cu meniul zilnic stabilit, in conditii de igiend impuse prin
normele europene, raspunde de calitatea hranei preparate;

5. Colecteaza probe din meniul preparat zilnic si le pastreaza in conditii optime timp de 48
ore, pentru eventualele controale si verificari;

6. Raspunde de folosirea eficientd a produselor alimentare necesare pregatirii hranei in
conditii de igiena deosebite si conform meniului stabilit;

7. Desfasoara lucrari de conservare si depozitare a produselor alimentare si agroalimentare;

8. Impreuni cu administratorul se preocupa de diversificarea meniului prin stabilirea de noi
retete si introducerea de alimente de sezon;

9. Informeaza zilnic seful ierarhic daca au aparut deficiente in procesul tehnologic;



10.

11.

12.

13.

Distribuie hrana asistatilor in baza listelor intocmite lunar de catre persoana responsabila
din cadrul Serviciul Ajutoare Sociale si solicitd semndtura acestora pe tabelul de prezenta
pentru confirmarea primirii alimentelor.

Réspunde de efectuarea curateniei la locul de munca, cat si de obligativitatea purtarii
zilnice a halatului alb si curat;

Raspunde ca toate obiectele, accesoriile si echipamentele tehnologice care intra in contact
cu alimentele sa fie mentinute in stare corespunzatoare de curatenie si acolo unde este
cazul dezinfectate. Curatenia si dezinfectia sa fie efectuate cu o frecventa suficientd pentru
a evita riscul contamindrii. Depozitarea si pastrarea ustensilelor si accesoriilor se va face in
locuri special amenajate ferite de contaminare;

Raspunde de pastrarea 1n conditii optime a obiectelor de inventar din cadrul cantinei;

14. Are obligatia de a respecta normele de igiend, respectiv sa faca analize medicale anual,

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

care vor fi prezentate sefului ierarhic care le consemneaza in carnetul de sdnatate, sa
participe o data la doi ani cursurile de igiena;

Asigura un climat favorabil de munca in cadrul colectivului;

Respecta programul de lucru si-1 foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu, asigurand un climat corespunzator in relatiile cu asistatii;

Executa orice alte sarcini de serviciu repartizate de sefii ierarhici precum si pe cele stabilite
prin dispozitie de primar;

Pentru eventualele sustrageri de alimente este direct rdspunzdtoare in fata organelor de
control si a conducerii institutiei,

Pentru nerespectarea celor mentionate in fisa postului este direct rdspunzitoare in fata
organelor de control cat i a conducerii institutiei.

Respecta normele de protectie a muncii §i normele de prevenire si stingere a incendiilor;
Lunar participa la sedintele de prelucrare a normelor PSI si protectie a muncii pe baza de
semnatura.

b)magaziner;

c) personal necalificat pentru pregitirea prealabild a alimentelor,curatenie/igienizare ;
1.

2.

Raspunde de pregatirea materiilor prime necesare pentru buna desfasurare a procesului
tehnologic, informeaza zilnic seful ierarhic de deficientele aparute in procesul tehnologic;
Raspunde de asigurarea faptului ca alimentele nu vor afecta consumatorul daca este preparat
sau conusumat conform indicatiilor, prin verificarea aspectului alimentelor, etichetelor,
datei de expirare ;

Pregateste produsele de bazd necesare pregatirii hranei in conditii de igiend deosebite si
conform meniului stabilit; informeaza zilnic seful ierarhic de deficientele apdrute in
procesul tehnologic;

Réspunde de efectuarea curdteniei la locul de munca, cat si de obligativitatea purtarii zilnice
a halatului alb si curat ;

Are obligatia de a respecta normele de igiena, respectiv sd facad analize medicale anual, care
vor fi prezentate sefului ierarhic care le consemneaza in carnetul de sdnatate, sa participe o
datd la doi ani cursurile de igiena;

Raspunde de pastrarea in conditii optime a obiectelor de inventar din cadrul cantinei
Raspunde ca toate obiectele, accesoriile si echipamentele tehnologice care intra in contact cu
alimentele sd fie mentinute in stare corespunzdtoare de curdtenie si acolo unde este cazul
dezinfectate. Curatenia si dezinfectia sa fie efectuate cu o frecventa suficientd pentru a evita
riscul contaminarii. Depozitarea si pastrarea ustensilelor si accesoriilor se va face in locuri
special amenajate ferite de contaminare;

Asigurd un climat favorabil de munca in cadrul colectivului;

Respecta programul de lucru si-l1 foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu, asigurand un climat corespunzator in relatiile cu asistatii;



10.
11.
12.
13.
14.

d)sofer.

o

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Executa orice alte sarcini de serviciu repartizate de sefii ierarhici precum si pe cele stabilite
prin dispozitie de primar;

Pentru eventualele sustrageri de alimente este direct rdspunzatoare in fata organelor de
control si a conducerii institutiei;

Pentru nerespectarea celor mentionate in fisa postului este direct rdspunzatoare in fata
organelor de control cét si a conducerii institutiei.

Respectd normele de protectie a muncii i normele de prevenire si stingere a incendiilor,
fiind direct rdspunzatoare pentru nerespectarea lor;

Lunar participa la sedintele de prelucrare a normelor PSI si protectie a muncii pe baza de
semnatura;

Efectueaza aprovizionarea cantinei de ajutor social, in baza foii de parcurs, transporta hrana
la punctul de distribuire aflat la sediul din Burdujeni, transportd hrana la domociliu
asistatilor imobilizati, care nu se pot deplasa la sediul cantinei.

Raspunde de pastrarea in conditii optime a inventarului autoturismului, de consumul
rational de carburanti;

Informeaza zilnic seful ierarhic de deficientele aparute in intretinerea si functionarea
autoturismului;

Raspunde de modul de pastrare si folosire a autivehicolului din dotare, de mentinerea
acestuia in perfecta stare de functionare si curatenie;

Executa reparatii curente;

Prin dispozitie de primar, este desemnat ca membru in comisia de receptie a bunurilor si
serviciilor achizitionate la Cantina de Ajutor Social Suceava.Conform prevederilor O.M.E.F.
nr. 3512/2008, comisia de receptie iIntocmeste la momentul efectudrii receptiilor de bunuri
si servici, Note de intrare, receptie si constatare de diferente, pe care le semneaza. Nota de
receptic si constatare de diferente se intocmeste de catre comisia de receptie legal
constituitd. in doud exemplare, la locul de depozitare sau in unitatea cu amanuntul, dupa caz,
pe misura efectudrii receptiei. In situatia in care la receptie se constati diferente, Nota de
receptie si constatare de diferente se intocmeste in trei exemplare. In cazul in care bunurile
materiale sosesc in transe, se Intocmeste cate un formular pentru fiecare transa, care se
anexeaza apoi la factura sau la avizul de insotire a marfii.

La receptie are obligatia de a verifica atat din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ
produsul/serviciul livrat si daca acesta nu corespund specificatiilor, consemneaza si propune
respingerea acestora.

Este responsabil pentru ca NIR-urile intocmite sa fie completate cu toate datele cerute prin
rubricatia formularuluisi anume: numarul contractului/comenzii in baza caruia s-a livrat
produsul,constatarile comisiei de receptie referitoare la identificarea si verificarea cantitativa
si calitativd a bunurilor, denumirea completd a produselor care trebuie sa fie la fel ca in
contract , comanda, factura, fiind consemnate toate elementele de identificare ale acestora.
Are obligatia de a respecta normele de igiena, respectiv sa faca analize medicale anual, care
vor fi prezentate sefului ierarhic care le consemneaza in carnetul de sanatate, sa participe o
datd la doi ani cursurile de igiend;

Asigurd un climat favorabil de munca in cadrul colectivului;

Respectd programul de lucru si-l foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu;

Executa orice alte sarcini de serviciu repartizate de sefii ierarhici precum si pe cele stabilite
prin dispozitie de primar;

Pentru nerespectarea celor mentionate in figa postului este direct rdspunzator in fata
organelor de control cét §i1 a conducerii institutiei,

Respectd normele de protectie a muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;
Lunar participd la sedintele de prelucrare a normelor PSI si protectie a muncii pe bazd de
semnatura.



Art. 12. Finantarea Serviciul social "CANTINA DE AJUTOR SOCIAL"

(1)In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, se are in vedere asigurarea resurselor necesare
acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2)Finantarea cheltuielilor se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a)bugetul local al municipiului Suceava,;

b)contributia persoanelor beneficiare , dupa caz;

c)donatii, sponsorizdri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strainatate;

d)fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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



