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CAPITOLUL L DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - (1) Complexul Zathureczky Berta este serviciu public de interes local, cu
personalitate juridicd, care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al municipiului
Sfantu Gheorghe si in cadrul Directiei de asistentd comunitara prin Hotdrarea Consiliului
Local nr. 344/2015, fiind infiintat in baza Hotararii Consiliului Local nr. 169/2003 cu
modificérile si completérile ulterioare,

(2) Primarul conduce si controleazd serviciul public de interes local Complexul
Zathureczky Berta.

(3) In conformitate cu prevederile art. 50 din OG 68/2003 privind serviciile sociale,
cu modificarile si completarile ulterioare, Directia de Asistentda Comunitard, asigurd
coordonarea metodologicd si monitorizarea activitatii a serviciul public de interes local
Complex Zathureczky Berta.

Art. 2. - Prin serviciu public de interes local se intelege Complexul Zathureczky
Berta cu personalitate juridica, subordonatd si structuratd pe competente potrivit
organigramei.

Art. 3. - (1) Sediul administrativ al Complexului Zathureczky Berta este in
Municipiul Sfantu Gheorghe, B-dul General Grigore Balan nr. 31, cod postal 520082,
judetul Covasna.

(2) Pe toate actele emise de Complex Zathureczky Berta se va mentiona Consiliul
Local al Municipiului Sfintu Gheorghe, Directia de Asistentd Comunitard Sfantu
Gheorghe, Complex Zathureczky Berta, si sediul serviciului public de interes local.

(3) Directorul impreuna cu consiliul consultativ in conformitate cu prevederile art.
41 alin. (2) din Legea nr. 292/2011, asigurd conducerea, indrumarea si controlul serviciilor
din structura Complex Zathureczky Berta.

Art. 4. - Durata de functionare a serviciului public de interes local este
nedeterminata.

Art. 5. - Complexul Zathureczky Berta isi desfdsoard activitatea pe baza Legii
17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor véarstnice, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare, Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, si a prezentului Regulament de Organizare si Functionare, precum
a prevederilor legale in vigoare.

Art. 6. - Complexul Zathureczky Berta dispune de cod fiscal, cont bancar propriu si
de stampila proprie.

Art. 7. - Complexul Zathureczky Berta respectd conform Legii asistentei sociale nr.
292/2011 valorile si principiile generale de mai jos:

a) solidaritatea sociald, potrivit careia intreaga comunitate participd la sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesita 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 cadreia, in situatia in care persoana sau familia nu isi
poate asigura integral nevoile sociale, intervin colectivitatea localda si structurile ei
asociative si, complementar, statul;

¢) universalitatea, potrivit careia fiecare persoand are dreptul la asistenta sociala, in
conditiile prevazute de lege; g

d) respectarea demnitatii umane, potrivit careia fiecdrei persoane ii este garantatd
dezvoltarea libera si deplina a personalitatii, i sunt respectate statutul individual si social si
dreptul la intimitate si protectie impotriva oricdrui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau
economic;

e) abordarea individuala, potrivit cdreia masurile de asistentd sociald trebuie
adaptate situatiei particulare de viatd a fiecarui individ; acest principiu ia In considerare
caracterul si cauza unor situatii de urgentd care pot afecta abilitatile individuale, conditia
fizicd si mentala, precum si nivelul de integrare socialda a persoanei; suportul adresat
situatiei de dificultate individuald constd inclusiv in masuri de sustinere adresate



membrilor familiei beneficiarului;

f) parteneriatul, potrivit caruia autoritatile publice centrale si locale, institutiile
publice si private, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege,
precum si membrii comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreazd si mobilizeaza
toate resursele necesare pentru asigurarea unor conditii de viatd decente si demne pentru
persoanele vulnerabile;

g) participarea beneficiarilor, potrivit céreia beneficiarii participd 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;

h) transparenta, potrivit cdreia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fafd de cetatean, precum si stimularea participarii
active a beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

i) nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri si
actiuni de protectie sociald fara restrictie sau preferinid fata de rasd, nationalitate, origine
etnicd, limba, religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varsta,
apartenentd politica, dizabilitate, boald cronica necontagioasa, infectare HIV sau
apartenenta la o categorie defavorizata;

j) eficacitatea, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea
obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in
raport cu efectul proiectat;

k) eficienta, potrivit cdreia utilizarea resurselor publice are la bazi respectarea celui
mai bun raport cost-beneficiu;

1) 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;

m) activizarea, potrivit cireia masurile de asistenta sociald au ca obiectiv final
incurajarea ocupdrii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii
persoanei, si intdrirea nucleului familial;

n) caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit cdruia
pentru aceeasi nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de
acelasi tip;

0) proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cit mai aproape de
beneficiar, pentru facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in
propriul mediu de viata;

p) complementaritatea i abordarea integrata, 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 largd de masuri si servicii din domeniul economic, educational,
de sanatate, cultural etc.;

q) concurenfa si competitivitatea, potrivit cérora furnizorii de servicii sociale
publici si privati trebuie sa se preocupe permanent de cresterea calitatii serviciilor acordate
si sa beneficieze de tratament egal pe piata serviciilor sociale;

r) egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au
acces in mod egal la oportunitétile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si
actiunile de protectie sociala;

s) confidentialitatea, potrivit cédreia, 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;

t) echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice
similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

u) focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se
adreseaza celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si




bunurile acestora;
v) 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
Art. 8. - Obiectivele Complexului Zathureczky Berta in conf cu art. 19 din Legea
nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor véarstnice, sunt:
a) sa asigure persoanelor vérstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si
siguranta;,
b) sd ofere conditii de ingrijire care sd respecte identitatea, integritatea si
demnitatea persoanei varstnice;
C) sa permitd mentinerea sau ameliorarea capacititilor fizice si intelectuale ale
persoanelor varstnice;
d) sd stimuleze participarea persoanelor vérstnice la viata sociala;
e) sa faciliteze si sd incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile
persoanelor varstnice;
f) sd asigure supravegherea si ingrijirea medicald necesara, potrivit reglementarilor
privind asigurarile sociale de sanatate;
g) sa prevind si sd trateze consecintele legate de procesul de imbatrénire;
h) imbunatatirea reintegrarii sociale a persoanelor varstnice defavorizate;
1) crearea accesului la servicii psiho- socio-medicale specializate,
j) cresterea nivelului de trai a persoanelor varstnice, cresterea sperantei de viata,
k) schimbarea mentalitatii, constientizarea nevoilor si participarea activa in luarea
deciziilor care vizeaza problematica persoanelor varstnice.
Art. 9. - In vederea realizirii obiectivelor enumerate mai sus Complexul Zathureczky
Berta va presta urmaétoarele servicii:
1. Camin pentru persoane varstnice
2. Centrul Respiro pentru persoane varstnice
3. Centrul de Zi pentru persoane varstnice
Serviciul de gazduire include:
- Cazare in camere cu 1-2 paturi;
- Pregétirea si servirea mesei;
- Asigurarea incélzirii camerelor si a anexelor ciminului;
- Curdtenia regulata a camerelor asistatilor;
- Asigurarea sdptamanala sau la nevoie a lenjeriei de pat si a prosoapelor;
- Servicii de spalatorie;
- Posibilitate de-a comunica online cu familia;
- Supraveghere video non — stop 24 ore.
Serviciul de asistentd medicali si ingrijire include la nevoie:
- Acordarea serviciilor de bazad: ajutor pentru igiend corporald, imbricare si
dezbricare, igiena elimindrilor, hrénire si hidratare, transfer si mobilizare, deplasare in
interior, comunicare;

- Acordarea serviciilor de recuperare si reabilitare, conexe domeniului medical si
social.

Serviciul de socializare si petrecere a timpului liber include:

- Facilitarea deplasarii in exterior;

- imbunété;irea abilitatilor sociale ale asistatilor, depasirea dependentelor, dobandirea
independentei sub diferitele ei aspecte: organizarea a balulilor, inbunatatirea relatiilor
interpersonale, excursii;

- Educarea pacientilor asupra modalitatilor practice de depasire a unor probleme de
sanatate: terapie cognitiva, grup de comunitate, terapie de grup cu efect recreativ, relaxant;

- Ajutorarea pacientilor cu boli terminale sa-si inteleaga sentimentele: ore de biblie-
religie;

- Terapie psichomotorica: gimnastica, jocuri si sporturi, ergoterapie;

- Activitati culturale;




- Modalitéti de prevenire a marginalizarii sociale si de reintegrare sociald in raport cu
capacitatea psihoafectiva.

Art. 10. - Directorul serviciului public de interes local actioneaza permanent in
vederea indeplinirii la timp in mod corespunzitor a atributiilor ce 1i revin din actele
normative in materie, incluzand Dispozitiile Primarului, Hotararile Consiliului Local si a
sarcinilor ce 1i revin potrivit prezentului Regulament .

Art. 11. - In probleme de specialitate serviciul public de interes local Complexul
Zathureczky Berta intocmeste Proiecte de hotarari si Dispozitii insotite obligatoriu de
Rapoarte de specialitate, respectiv de Referate, pe care le prezinta secretarului municipiului
spre avizare In vederea supunerii acestora spre aprobare in termen legal.

Art. 12, - Legdtura dintre Consiliul Local al Municipiului Sfantu Gheorghe si
serviciul public de interes local Complexul Zathureczky Berta se face prin Directia de
Asistentd Comunitard Sfantu Gheorghe, Primar si Comisiile de specialitate ale Consiliului
local,

Art. 13. - Angajarea salariatiilor se face in conditiile legii de cétre directorul
institutiei, in limita posturilor din Organigrama si Statul de functii aprobat de Consiliul
Local.

Art. 14. - Orice modificare de structura si Statul de functii va fi aprobata prin
Hotérarea Consiliului Local.

Art. 15. - Serviciul public de interes local poate fi restructurat si desfiintat prin
hotdrarea Consiliului local prin votul majoritatii consilierilor aflati in exercitiul functiilor.

CAPITOLUL II. PATRIMONIUL SI FINANTELE

Art. 16. - Patrimoniul Complexul Zathureczky Berta este format, in conditiile legii,
din bunurile mobile si imobile.

Art. 17. - Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Complexul Zathureczky
Berta se asigura din bugetul local si din venituri extrabugetare prin bugetul Directiei de
Asistentd Comunitara Sfantu Gheorghe.

Bugetul Complex Zathureczky Berta face parte integrantd din bugetul Directiei de
Asistenta Comunitard Sfantu Gheorghe si se aprobda de Consiliul Local al Municipiului
Sfantu Gheorghe.

Art. 18. - Directorul Complexului are calitatea de ordonator tertiar de credite.
Ordonatorul tertiar de credite intocmeste si prezintd, in conditiile legii, spre aprobare
Consiliului local, anual, in cursul lunii decembrie, pentru anul urmator, proiectul de buget
al Complexului Zathureczky Berta.

Art. 19. - Ordonatorul tertiar de credite raspunde de organizarea si tinerea la zi a
contabilitdtii, prezintd trimestrial bilantul contabil in conturile de executie bugetard la
compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art. 20. — Complexul Zathureczky Berta isi va completa veniturile din contributia
lunara a beneficiarilor si din orice altd sursd permisa de lege, altele decét cele bugetare.
Cuantumul reprezentand contributia beneficiarilor se stabileste de catre Consiliul Local cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 21. - Contributia beneficiarilor pentru serviciile acordate va fi depusa lunar, in
contul Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe.

Art. 22. - Veniturile extrabugetare ale Complexului Zathureczky Berta se
incaseazd, se administreaza, se utilizeazd si se contabilizeaza de catre acesta, potrivit
prevederilor legale.

Art. 23. - Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in
buget se aproba de catre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueaza numai cu viza
prealabild de control financiar preventiv intern, de catre un contabil autorizat angajat cu
Contract individual de munca sau Contract de prestari servicii care atestd respectarea
dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.




CAPITOLUL III. MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA
COMPLEXULUI ZATHURECZKY BERTA

Art. 24. - Primarul coordoneazd activitatea serviciului public de interes local
Complexul Zathureczky Berta din Municipiul Sfantu Gherghe.

Art. 25. - Directorul Directiei de Asistentd Comunitara, asigurd coordonarea
metodologicd si monitorizarea activitatii din cadrul serviciului public de interes local
Complexului Zathureczky Berta

Art. 26. - Conducerea curentd a Complexului Zathureczky Berta este asiguratd de
directorul institutiei impreund Consiliul Consultativ si cu sefii de compartimente,
asigurand conducerea, indrumarea si controlul serviciilor din structura Complexului
Zathureczky Berta. In exercitarea atributiilor ce 1i revin directorului, emite Decizii pe baza
recomandarilor sefii de compartimente.

Modul de luare a deciziilor care privesc functionarea caminului, vor fi luate cu consultarea
sefilor de compartimente, care se intrunesc de cate ori este nevoie , in vederea adoptarii
unor decizii comune.

Art. 27. - Complexul Zathureczky Berta este organizat conform organigramei
aprobate de Consiliul Local- anex3 a prezentei.

CAPITOLUL IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPLEXULUI
ZATHURECZKY BERTA

Art. 28. — (1) Complexul Zathureczky Berta are cuprins in structura sa
organizatorica:

1. Directiunea;

2. Compartimentul Management si Resurse Umane;

3. Camin pentru persoane varstnice;

4. Centrul Respiro pentru persoane varstnice;

5. Centrul de Zi pentru persoane varstnice.

(2) Toate structurile sunt direct subordonate directiunii.

(3) Organigrama Caminului este prevazutd in Anexa nr. 1 si Statul de functii este
prevazut in Anexa nr. 2 la prezentul regulament.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 29. - Controlul asupra activitatilor si administréarii bunurilor Complexului
Zathureczky Berta se exercita de catre Consiliului local al municipiului Sfantu Gheorghe.

Art. 30. — Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezentul Regulament.

Art. 31. — Anexele privind Regulamentele de organizare si functionare pe tipurile
de servicii Camin pentru persoane varstnice - Anexa nr. 3, Centrul Respiro pentru persoane
varstnice - Anexa nr. 4, Centrul de Zi pentru persoane varstnice - Anexa nr. 5, fac parte
integrantd din prezentul Regulament.

Art. 32. - Revizuirea prezentului regulament se face oricAnd este necesar, cu
aprobarea Consiliului Local al municipiului Sfantu Gheorghe.
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Anexa 2 la ROF

Anexa 2 la HCL nr

JUDETUL COVASNA Aprobat

MUNICIPIUL SFANTU GHEORGHE Primar
DRECTIA DE ASISTENTA COMUNITARA

COMPLEX ZATHURECZKY BERTA ANTAL ARPAD ANDRAS

STAT DE FUNCTII
\elabil incepand cu data de 15.12.2016

2: STRUCTURA = Functia publica - g =% | 5 Functia contractuala S ,E_
CONTATE Tnalt Bz|3%| & 2 $3 $
FUBLICA functionar | de conducere ** | de exacutie | @ E z3| © de conducere de executie S Z3 3
public
COMPLEX ZATHURECZKY BERTA 3
1 1
Director ] S
COMPARTIMENT MANAGEMENT DE RESURSE UMANE 2
MRU)
3 Contabil (economist) [ S
3 Specialist achizitil publice 1 S
CAMIN PENTRU PERSOANE VARSTNICE L
BIROUL ADMINISTRATN, GOSPODARE, S
D
4 Sef birou 1 S 12
5 Portar ] G
6 Portar 3
Y Muncitor calificat ] G
8 Muncitor calificat 1) G
S Muncitor necalificat i G
10 Muncitor calificat 1 G
BROUL DE INGRUIRE $1 ASISTENTA
11 Sef birou PL
12 Asistent medical Pl
13 Asistent medical Pl
14 Asistent medical Pl
15 infirmiera G
15 infrmiera G
17 infrmierd G
18 Asistent social specialist S
19 Fiziokinetoterapeut S
20 Kinetoterapeut S
21 Psiholog specialist B 112
2 Medic S 12
CENTRUL DEZI hr
[ |PIROUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE §1
DESERVIRE
(23] [Sefoirou B
24 Portar G
2 Muncitor calificat L G
% Muncitor necalificat | G
| [BIROUL DE INGRIJIRE S1 ASISTENTA
27 Sefbirou Pl
28 Asistent medical Pl
25 Asistent medical Pl
£ Infrmier G
31 infrmiera G
32 Asistent social specialist S
33 Medic s 14
CENTRUL RESPIRO 514
[ 52 |PIROUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE §1 s
Sef birou 14
B Muncitor necalificat I G
| % [BIROUL DE INGRIJIRE §1 ASISTENTA Sefbirou Pl 4
37 Medic S 4
2 Asstent social s
S Asistent medical Pl
= Infirmiera G
41 Psiholog s 112
[NR. TOTAL FUNCTY RUBLICE 0 Kidrk Miria Antonia
INR. TOTAL FUNCTI FUBLICE OE CONDUCERE 0] Director
NR. TOTAL FUNCTI FUBLICE OF EXECUTE 0
[NR. TOTAL FUNCTI CONTRA CTUALE DE CONDUCERE. 3]
[NR. TOTAL FUNCTI CONTRACTUALE DE EXECUTE 31
[r= ToTAL Anven s TIIUTE 2|

**sub fiecare sef de siructurd se vor trece toate funclile publce si tot personalul
contractual

™ FECARE NSTITUTE I§1 VA ADAPTA MODELUL IN FUNCTE DE SITUATA CONCRETA




CONSILIUL LOCAL AL MUN ICIPIULUI SFANTU GHEORGHE
DIRECTIA DE ASISTENTA COMUNITARA
COMPLEXUL ZATHURECZKY BERTA

Anexa nr. 3 la ROF

REGULAMENT-CADRU
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL CU
CAZARE CAMIN PENTRU PERSOANE VARSTNICE

SFANTU GHEORGHE
Str: Gen. Grigore Bilan; nr: 31
Jud. Covasna




CUPRINS

ART. 1. Definitie

ART. 2. Identificarea serviciului social

ART. 3. Scopul serviciului social

ART. 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

ART. 5. Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

ART. 6. Beneficiarii serviciilor sociale

ART. 7. Activitati si functii

ART. 8. Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal
ART. 9. Personalul de conducere

ART. 10. Consiliul consultative

ART. 11. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta

ART. 12. Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

ART. 13. Finantarea centrului




ART. 1. DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
serviciului social Caminul pentru persoane véarstnice este serviciu public de interes local,
cu personalitate juridica, care functioneaza in cadrul Complexului Zathureczky Berta, sub
autoritatea Consiliului Local al municipiului Sfantu Gheorghe, fiind iInfiinfat in baza
Hotéararii Consiliului Local nr. 169/2003 cu modificarile si completérile ulterioare, si prin
Hotarare Consiliului Local nr. 344/2015 in subordinea/cadrul Directiei de Asistenta
Comunitara al municipiului Sfantu Gheorghe, in vederea asigurarii functiondrii acestuia cu
respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor
beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2. IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

Serviciul social Caminul pentru persoane vérstnice din Complex Zathureczky Berta
cod serviciu social 8730 CR-V-I, este infiintat si administrat de Consiliul Local Sfantu
Gheorghe prin furnizorul de servicii sociale Directia de Asistentd Comunitard acreditat
conform Certificatului de acreditare nr. AF 000094 detine Licenta de functionare
definitivi/ProviZOTie BL « e s ssision: , CUI 16002024,
Sediul administrativ al Caminului este in Municipiul Sfintu Gheorghe, B-dul General
Grigore Baélan nr. 31, cod postal 520082, judetul Covasna.

ART. 3. SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

Scopul serviciului social Caminul pentru persoane varstnice este:

a) asigurarea si garantarea unui standard de viata care sa corespunda nevoilor celor
varstnici;

b) asigurarea unei batraneti demne si sigure;

¢) socializarea persoanelor de vérsta a treia, prin atragerea lor in activitéti culturale,
ergoterapie, turism, etc;

d) integrarea sociala a asistatilor in institutie si in comunitatea locala;

e) prevenirea degradarii si intretinerea starii psihice si fizice a varstnicilor;

f) satisfacerea diverselor nevoi ale persoanelor asistate din unitatea noastra,
prevenirea, limitarea, inlaturarea unor evenimente considerate drept “riscuri sociale”

g) sd asigure persoanelor varstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si
sigurantd;

h) sd& ofere conditii de ingrijire care sd respecte identitatea, integritatea si
demnitatea persoanei varstnice;

1) sd permitd mentinerea sau ameliorarea capacitétilor fizice si intelectuale ale
persoanelor varstnice;

j) sa stimuleze participarea persoanelor vérstnice la viata sociala;

k) sa faciliteze si sd incurajeze legiturile interumane, inclusiv cu familiile
persoanelor varstnice;

1) sa asigure supravegherea si ingrijirea medicald necesard, potrivit reglementarilor
privind asigurérile sociale de sanitate;

m) sd prevind §i sd trateze consecintele legate de procesul de imbatranire;

n) Imbunatatirea reintegrarii sociale a persoanelor varstnice defavorizate;

0) crearea accesului la servicii psiho- socio-medicale specializate,

p) cresterea nivelului de trai a persoanelor varstnice, cresterea sperantei de viatd,

q) schimbarea mentalitdtii, constientizarea nevoilor si participarea activa in luarea
deciziilor care vizeaza problematica persoanelor varstnice.




ART. 4. CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

(1) Serviciul social Caminul pentru persoane varstnice din Complex Zathureczky
Berta, functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile
ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare
aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordin nr. 2.126 /2014 privind aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
varstnice, persoanelor fard addpost, 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, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale

(3) Serviciul social Caminul pentru persoane varstnice este infiintat prin Hotdr4rea
Consiliului Local nr. 169/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, si functioneaza in
cadrul Directiei de Asistentda Comunitard al municipiului Sfantu Gheorghe.

ART. 5. PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI
SOCIAL

(1) Serviciul social Caminul pentru persoane vérstnice din Complex Zathureczky
Berta, se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza
sistemul national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza
acorddrii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este parte,
precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestérii serviciilor sociale in cadrul
Caminul pentru persoane varstnice sunt urmatoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia,
tindndu-se cont, dupa caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si
capacitate de exercitiu*7);

Cu respectarea prevederilor Legii sdnatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari
psihice nr. 487/2002, republicata.

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor
directe, dupd caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de
care acesta a dezvoltat legaturi de atasament;

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

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

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie
sau, dupa caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;




n) asigurarea confidentialititii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6. BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Caminul pentru persoane vérstnice
sunt:

a) pensionari, adicd persoanele cu varsta necesard privind indeplinirea conditiei
legale de pensionare respectiv si beneficieze de pensie;

b) cu domiciliul stabil in Municipiul Sfantu Gheorghe;

¢) persoane care Intdmpina greutiti pe plan socio-medical;

d) necesitd ingrijire medicald permanents deosebita, care nu poate fi asigurati la
domiciliu;

€) nu se poate gospodari singur;

f) este lipsita de sustinatori legali sau acestia nu pot s 1si indeplineasca obligatiile
datorita stirii de sanitate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale;

g) persoane Vvarstnice capabile si se deplaseze singuri, sa nu fie imobilizati la pat;

h) persoane varstnice care nu au fost diagnostizate cu boli psihiatrice, si nu aiba
boli contagioase care si reprezinti risc pentru comunitate si si nu aiba boli de dependenta
(alcool, tigara, droguri etc.);

1) persoane varstnice care pot onora plata serviciilor prestate de Camin conform
Costului mediu Lunar aprobat anual de citre Consiliul Local Stantu Gheorghe, pe baza
prevederilor Legii 17/2000, Legii 292/2011 s1 OUG. 34/2016.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:

a) Caminul detine si utilizeazd un Manual de proceduri care cuprinde toate
procedurile aplicate in procesul de furnizare a serviciilor catre beneficiar (admitere,
evaluare, reevaluare, iesire, reclamatii etc.)

b) Manualul de proceduri include: scopurile si obiectivele centrului, natura
serviciilor furnizate, personalul care furnizeaza serviciile, termenii contractului incheiat cu
beneficiarul, procedura reclamatiilor, modalititile de contactare a autoritatilor locale,
serviciilor sociale serviciilor de sandtate, procedura iesirii din centru si in caz de deces,
precum si orice alte informatii considerate importante pentru potentialii beneficiari.

¢) Manualul de proceduri este disponibil in forme adaptate pentru persoanele
varstnice. Unde este cazul, sunt disponibile versiuni in limbile minoritatilor nationale.

d) tofi cei interesati pot si viziteze Caminul pentru a cunoaste conditiile de locuit,
personalul, modul de desfisurare a activitatilor.

e) Acte necesare;

e cerere de admitere in Camin, completati de solicitant;

e copii dupd buletinul/carte de identitate, certificatul de nagtere; certificat de
casatorie;

e certificat medical tip-nu suferid de boli infectio — contagioase, psihiatrice ,
radiografie;

e ultimul talon de pensie;

e ancheta sociald privind situatia persoanei ce solicitd admiterea si a familiei
acesteia.

f) solicitantii serviciilor sunt admisi (in limita locurilor disponibile) numai daca
acesta le poate satisface nevoile specifice si au domiciliul stabil in municipiul Sfantu
Gheorghe.

g) Céminul detine o procedurd de admitere care precizeazd actele necesare,
criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modul in
care se consemneaza decizia si modalitatea de contestare a deciziei;

h) in vederea admiterii, dosarul personal intocmit de solicitantii /reprezentantii




legali va contine documentele si actele stabilite conform prevederilor legale in
vigoare;dosarul va contine obligatoriu decizia de admitere si copia grilei de evaluare a
nevoilor persoanelor vArstnice.

1) dosarul de admitere este avizat/respins de directorul Caminului.

j) fiecare beneficiar are un Contract de servicii, in baza céruia i se asigura serviciile
sociale;

k) Contractul de furnizare servicii sociale se realizeaza conform modelului prevazut
de legislatia in vigoare.

1) Contractul va putea fi modificat ulterior, conform unor clauze prestabilite.

m) Contractul stabileste, atunci cand este cazul, conditiile de reprezentare a
beneficiarului in relatia cu Caminul.

n) beneficiarul/reprezentantul legal primeste obligatoriu un exemplar original al
contractului de servici.

(3) Conditii de incetare a serviciilor din Caminul pentru persoane varstnice.

a) Caminul detine si aplicd o procedura privind iesirea beneficiarilor din centru;

b) procedura privind iesirea beneficiarului are in vedere stabilirea conditiilor 1n care
se va efectua iesirea (transfer la o altd unitate de asistentd sociald, trai independent in
comunitate, etc.);

c) iesirea beneficiarului se face cu respectarea prevederilor Planului Individualizat
de asistentd si ingrijire care cuprinde si procedurile referitoare la iesirea beneficiarului din
centru;

d) la iesire se intocmeste, pentru fiecare beneficiar ,0 Foaie de iesire in care se
precizeaza: data iesirii, motivul iesirii, scurt istoric asupra rezidentei in centru , locatia in
care se muta beneficiarul, persoana de contact, care va putea da relatii despre evolutia
ulterioard a beneficiarului;

e) pentru fiecare beneficiar, se intocmeste un dosar care va confine: Fisa de
evaluare, Planul Individualizat de asistentd si ingrijire si Foaia de iesire; dosarul se
intocmeste in doud exemplare dintre care unul se inméneaza cu semnéaturd de primire,
beneficiar/reprezentant legal sau familie (dupa caz), iar al doilea se trimite, cu confirmare
de primire, departamentului de asistentd sociald din cadrul autoritdtii locale, care va
monitoriza beneficiarul dupa iesirea din Camin;

f) Constituie motiv de reziliere a prezentului contract urméatoarele:

e refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primii servicii
sociale, exprimat in mod direct sau prin reprezentant;

e incilcarea de catre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la
serviciile sociale dacd este invocata de beneficiarul de servicii sociale;

e retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditérii furnizorului de servicii
sociale;

e limitarea domeniului de activitate pentru care furnizorul de servicii sociale a fost
acreditat, in masura In care este afectatd acordarea serviciilor citre beneficiarul de servicii
sociale;

e schimbarea obiectivului de activitate al furnizorului de servicii sociale In masura
in care este afectata acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale;

e din ratiuni de ordin medical;

e pentru comportamente ce sunt un pericol pentru beneficiar sau pentru ceilalti
beneficiari;

e pentru comportamente care prejudiciazd sau deranjeazd rutinele zilnice ale
activitatilor centrului;

e consum de bauturi alcoolice, tigara sau droguri;

e in cazul in care cerintele de reabilitare ale beneficiarului depasesc posibilitatile de
servicii ale centrului;

e in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, aparitia unui focar de infectie
epidemica etc), prevazute in contractul de servicii;

e neachitarea de catre beneficiar, respectiv reprezentantul legal a costurilor




serviciilor sociale acordate asa cum sunt stabilite la punctul 3. Costurile serviciilor
acordate si contributia beneficiarului de servicii sociale;

° nerespectarea de catre beneficiar a clauzelor contractului, a Regulamentul intern
si a Manualului de proceduri a Caminului;

e in caz de reziliere a contractului acesta se realizeazi de plin drept fara a mai fi
necesard indeplinirea vreunei alte formalititi, fara punere in intrziere, fara interventia
instantelor si constituie un pact comisoriu expres de ultim grad, evacuarea beneficiarului
din spatiul ocupat in Cimin efectudndu-se in termen de 30 zile de la data rezilierii
contractului;

e in cazuri de deces;

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Caminul pentru persoane
vérstnice au urmétoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fird discriminare pe baza
de rasd, sex, religie, opinie sau orice alti circumstanta personali ori sociala;

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

¢) sd li se asigure péstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si
primite;

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

¢) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de
exercitiu;

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

g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Caminul pentru persoane
vérstnice au urmétoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial3, sociali,
medicald si economici;

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

¢) sé contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiald;

d) s comunice orice modificare intervenits in legétura cu situatia lor personali;

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7. ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functiile ale serviciului social Caminul pentru persoane varstnice din
Complex Zathureczky Berta sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarele activititi:

1. Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiari;

2. Gazduire pe perioada nedeterminata;

3. Servicii de menaj.

4. Asigurarea hranei zilnice.

5. Asistentd medicald si ingrijire.

6. Fizioterapie si gimnastici medicala

7. Asistenta sociali.

8. Organizarea diferitelor activititi de petrecerea timpului liber.

9. Asistenta spirituala si religioasa.

10. Consiliere juridicd §i administrativa; problemele juridice ivite din cadrul
contractelor pe care trebuie sa le semneze beneficiarii cu Caminul sau problemelor juridice
din cadrul Caminului. Aceasta consiliere este acordati gratuit de consilierul juridic sau
avocatul Caminului. Nu se acorda consiliere juridica cu privire la problemele personale ale




beneficiarilor care nu au legéturd cu Caminul si relatiile acestuia cu beneficiarii.

11. Modalitati de prevenire a marginalizarii sociale si de reintegrare sociala in
raport cu capacitatea psihoafectiva;

12. Ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitatilor fizice ori intelectuale;

13. Asigurarea unor programe de ergoterapie;

14. Sprijin pentru realizarea igienei corporale;

15. Consultatii si tratamente la cabinetul medical, in institutii medicale de profil sau
la patul persoanei, daca aceasta este imobilizata vremelnic

16. Servicii de ingrijire-infirmerie;

17. Asigurarea administrarii medicamentelor;

18. Asigurarea cu dispozitive medicale;

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

1. desfagurarea activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

2. efectuare plan anual de activitate

3. elaborare rapoarte trimestriale ale planului anual de activitate

4. caminul detine si pune la dispozitia publicului materialele informative privind
activitdtile derulate si serviciile oferite;

5. Centrul faciliteazd accesul potentialilor  beneficiari/reprezentantilor
legali/conventionali/membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a
cunoaste conditiile de locuit §i de desfisurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui
program de vizita.

6. Centrul are elaborat si utilizeazd un Ghid al beneficiarului pentru informarea
acestuia cu privire la serviciile si facilititile oferite.

7. Centrul realizeazd informarea continui a beneficiarilor asupra
activitdtilor/serviciilor derulate, procedurilor utilizate, precum si a oriciror aspecte
considerate utile.

¢) 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. Céminul pentru persoane varstnice realizeazd evaluarea proprie a nevoilor
beneficiarilor; evaluarea se realizeazd chiar dacd beneficiarul a fost supus evaludrii
complexe de cétre comisiile de evaluare reglementate prin actele normative in vigoare si
detine o recomandare privind gradul de dependenti, precum si nevoia de servicii

2. Caminul pentru persoane vérstnice detine si aplici o procedurd bazati pe
onestitate si respect, privind relatia personalului cu beneficiarii.

3. Beneficiarii sunt tratati de personalul Caminul pentru persoane varstnice cu
onestitate si respect.

4. Personalul cunoaste si respectd Codul drepturilor beneficiarilor.

5. Personalul cunoaste si respectd procedura Ciminul pentru persoane varstnice
privind relatia cu beneficiarii.

6. Céminul pentru persoane varstnice informeaza beneficiarii/reprezentantii legali,
familiile beneficiarilor, asupra procedurii unititii privind relatia personalului cu
beneficiarii.

7. Personalul de specialitate cunoaste particularititile individuale, astfel incat si
poata stabili o comunicare si relatii adecvate cu acestia; personalul de asistenta trebuie sa
aibd abilitati empatice si de comunicare.

8. Céminul pentru persoane varstnice asigurd consiliere precum si informarea
beneficiarilor si a personalului asupra regulamentelor de functionare si a standardelor de
calitate a serviciilor.

9. Céminul pentru persoane varstnice dispune de proceduri clare privind prevenirea
abuzului asupra beneficiarului, precum si asupra personalului care acorda servicii sociale

10. In ceea ce priveste relatia cu beneficiarii, personalul cunoaste si respecti




drepturile beneficiarilor, cat si obligatiile fata de ei. Ofera conditii de ingrijire care respecti
identitatea si demnitatea persoanelor vérstnice.

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 evaluiri periodice a serviciilor prestate;

3. utilizeaza indicatori de performanta proprii, si dupd caz, stabiliti prin lege, pentru
monitorizarea activititii derulate.

4. Intocmeste rapoarte semestriale privind nivelul de performantd obtinut prin
derularea activitatilor planificate.

5. evaluarea periodica a gradului de satisfactie a beneficiarului privind serviciile
acordate este efectuatd de centru in vederea constituirii unei baze pentru planificarea
activitatii ulterioare.

6. rapoartele de monitorizare si evaluare a gradului de performanta sunt puse la
dispozitia persoanelor, organismelor si institutiilor abilitate, conform legii; rapoartele sunt
transmise serviciilor publice de asistenta sociala, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

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

1. Elaborarea unui plan propriu de dezvoltare avand in vedere imbunatatirea
activitdfii si cresterii calitatii vietii beneficiarilor prin participarea tuturor beneficiarilor si a
personalului la stabilirea obiectivelor si prioritatiilor de dezvoltare.

2. Cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea
resurselor financiare, materiale si umane, conform Legii nr. 273/2006 privind Finantele
publice locale.

3. Elaborarea Raportului de activitate pentru anul precedent cu privirea la
evidentierea activitatii si performanta centrului.

4. Promovarea relatiilor de colaborare cu serviciile publice de asistentd sociala,
precum si cu alti furnizori publici si privati de servicii sociale.

5. Participarea la evenimente si programe comune cu alte servicii sociale din
comunitate,

6. Corespunderea structurii de personal din punct de vedere al calificirii cu
serviciile acordate.

7. Pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor sl pentru asigurarea unor servicii de
calitate, centrul rezidential si centrul de zi achizitioneaza serviciile unor specialisti si/sau
incheie contracte de voluntariat cu acestia, angajeazd personal calificat pe baza
contractului individual de munc cu respectarea normelor legale in vigoare.

8. Intocmirea fisa postului pentru fiecare persoani angajatd, care s contini in mod
concret atributiile angajatului, relatiile de subordonare si de colaborare. conform Legea
53/2003 Codul Muncii.

9. Realizarea anuala a evaludrii personalului pe baza figelor de evaluare

10. Elaborarea si aplicarea planului de instruire si formare profesionald a
angajatiilor, crearea oportunitatiilor si conditiilor necesare cresterii performantelor
profesionale.

ART. 8. STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

(1) Structura organizatorics, numarul de posturi si categoriile de persoane ale
Caminului si bugetul institutiei din Complex Zathureczky Berta, se aproba prin Hotarére a
Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe la propunerea directorului Caminului,
cu avizul Consiliului Consultativ si a Directiei de Asistentd Comunitara.

(2). Caminul are obligatia sa asigure structura de personal stabilitid prin H.G. nr.
867/2015, aceasta stabilindu-se in functie de numarul de beneficiari, gradul de dependenta
al acestora si de specificul serviciilor oferite.




Raportul angajat/beneficiar este de 1/2.

(3). Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numdarului maxim de
posturi prevézut in statul de functii aprobat, personalul de specialitate reprezintd 60% din
totalul personalului.

(4) Céminul pentru persoane varstnice din cadrul Comlexului Zathureczky Berta
are cuprins in structura sa organizatorici: Biroul administrativ, gospodarire, intretinere si
deservire, Biroul de Ingrijire si asistentd socio - medicali.

(5) Serviciul social Caminul pentru persoane varstnice functioneaza cu un numar de
17 total personal, conform prevederilor Hotérarii consiliului local nr. 40/2016, din care:

a) personal de conducere: director, sef birou administrativ, sef birou asistenta
medicala;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si
auxiliar: medic, psiholog, asistent social, asistent medical, infirmierd, medic
balneofizioterapie, kinetoterapeut, asistent balneofizioterapie;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
referent contabil — financiar si resurse umane, bucitar, portar, femeie de serviciu;

d) voluntari: in domeniul de socializare, ingrijire personala.

ART. 9. PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere din cadrul Complexului Zathureczky Berta este:

a) director cod COR 111207;

(2) Atributiile directorului sunt (cod COR 111207):

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de
personalul serviciului §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru
salariaii care nu fsi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea
prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementdrii obiectivelor §i Intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de
servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societdfii 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 si raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate si trimite un exemplar la Directia de
Asistentd Comunitara;

f) asigurd buna desfagurare a raporturilor de muncid dintre angajatii
serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale adica Directiei de Asistenta Comunitara
aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

1) ia In considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresats, referitoare la
incélcdri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) réspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului
si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

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

1) 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 strdinitate,
precum si 1n justitie;

m) asigurd comunicarea s§i colaborarea permanenti cu Directia de Asistenta
Comunitara, serviciul public de asistentd sociald de la nivelul primériei si de la nivel




Judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societitii civile active in
comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupd caz, examen, in
conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu
diploma de invatimant superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licentd ai invatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor
administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducétorilor institutiei
se face In conditiile legii.

ART. 10. CONSILIUL CONSULTATIV

(1) Consiliul consultativ este o structuri care asigura:

a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut
licenfa de functionare a Caminul pentru persoane varstnice, a respectirii standardelor
minime de calitate;

b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce
priveste functionarea centrului:

(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/reprezentanti ai furnizorului
de servicii sociale si reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in
cadrul centrului, alesi in mod democratic;

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) participd la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a
aspectelor care au impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor
de inventar de uz personal, amenajare etc.);

b) analizeazd activititile derulate in centru i propune masuri si programe de
imbundtatire a acestora;

¢) dupa caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor
acordate unei persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele
contractului de acordare a serviciilor sau are un comportament inadecvat care face
incompatibild gizduirea acestuia in centru in condifii de securitate pentru el, ceilalti
beneficiari sau personalul centrului.

ART. 11. PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE SI
ASISTENTA

(1) Personalul de specialitate este:

- asistent medical sef (134201):

- asistent medical generalist (325901)

- asistent social (263501);

- fiziokinetoterapeut (226401);

- infirmiera (532103);

- kinetoterapeut (226405);

- medic de medicina de familie (221108);

- psiholog (263411).




(2) Atributii ale personalului de specialitate:

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

- colaboreazd cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor;
identificarii de resurse etc.;

- monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

- sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

- intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;

- face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitétii serviciului
si respectarii legislatiei;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Activitatea Biroul de asistentd medicald este coordonati de asistenta sefa care
are ca sarcini (cod COR 134201):

- organizarea §i coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierilor;
supravegherea permanentd a sinatatii persoanelor varstnice;

- coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierelor;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- Intocmeste graficul de lucru, graficul concediilor de odihna, raspunde de
respectarea acestora i asigura inlocuirea personalului din subordine pe durata concediului;

- organizeazd §i programeaza turele de lucru pentru personalul in subordine
(asistenti medicali, infirmiere);

- respecta graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S..I,, R.0.1., R.OF,RI,RA;

- organizarea, coordonarea si controlul activitatii asistentilor medicali si a
ingrijitorilor;

- mentine igiena conform politicilor Caminului;

- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declard medicului orice imbolnivire acuti a sa sau a familiei;

- declard si consemneazi autoinoculdrile accidentale (intepare, taiere cu material
sanitar folosit);

- poartd echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;

- controleazd permanent tinuta corectd, folosirea echipamentului de protectie si
comportamentul personalului din subordine;

- Impreund cu asistentii sociali si medicul caminului vor intocmi semestrial
raportul de evaluare a beneficiarilor Centrului de zi pentru persoane varstnice, si a
beneficiarilor Ciminului;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar In cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munci
este atacabila;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
In unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intirzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- participd la examinarea de citre medici a persoanelor varstnice, informandu-i
asupra starii si evolutiei acestora, si executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea
tratamentului, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

- supravegherea permanenta asupra sinitatii persoanelor varstnice;

Réaspunde de intocmirea zilnica a listei cu alimentele sl cantitatile necesare;
- identificd problemele privind fingrijirea persoanelor vérstnice, stabileste




prioritdtile, elaboreazd si indeplineste planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele
obtinute;

- raspunde de iIngrijirea persoanelor supravegheate si urmireste efectuarea de citre
infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei etc.;

- supravegheaza si asigura alimentatrea persoanelor dependente si -supravegheaza
alimentatia lor in conformitate cu prescriptiile medicului;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- controleazd §i indruma personalul din blocul alimentar privind normele igienico-
sanitare conform legilor in vigoare;

- administreaza figele pacientilor;

- respectd modul de gestionare/manipulare a documentelor medicale cu regim
special;

- asigurd asistentd medicald si de urgent3;

- acordd primul ajutor in caz de urgents;

- efectueazi la indicatia medicului injectii, pansamente si alte tratamente prescrise;

- asigurd stocul minim de medicamente si materiale de unica folosintd si alte
materiale, precum si cererea de aprovizionare din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei
minime a stocului;

- controleaza modul in care medicamentele, materialele si solutiile sunt preluate de
la farmacie, pastrate, distribuite si administrate, precum si corectitudinea decontérilor;

- respectd si implementeaza protocoalele de ingrijire;

- respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia de a detine permanent Certificat de membru OAMGMAMR valabil,
act pe baza caruia desfasoar3 activitatea;

- are obligafia sa detind politd de asigurare MPX si si reinnoieasci ori de cite ori
este nevoie, astfel incét sa aibe valabilitate pe un an calendaristic;

- coordoneazad organizarea s§i realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale
sanitare, a ONG si ai colegiilor universitare aflati in stagii practice;

- Are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- supravegheaza si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou-incadrat in
vederea respectdrii sarcinilor din fisa postului si a regulamentului de functionare;

- participa activ la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali dupa caz;

- organizeazd si desfisoard programe de educatie sanitard si de specialitate cu
beneficiarii institutiei;

- se prezintd la serviciu in deplina capacitate de exercitiu;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munca in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitarii profesiei;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-l1 in stare de
functionare;

at) indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor.

(4) Asistentii medicali au urmitoarele sarcini:

- 51 exercita profesia de asistent medical in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementirilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respecta normele de protectie a muncii, P.S.I,, R.0.I., R.O.F., R.I., R.A;

- raspunde de responsabilitatea pastrarii confidentialititii ingrijirilor medicale,




secretului profesional §i unui comportament etic fati de bolnav;

- mentine igiena conform politicilor Caminului;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declard medicului orice imbolnavire acuti a sa sau a familiei;

- declara §i consemneazi autoinoculdrile accidentale (intepare, taiere cu material
sanitar folosit);

- poartd echipamentul de protectie prevdzut de Regulamentul de Ordine
Interioard, care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a
aspectului estetic si personal, si ecuson de identificare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicid cu referire la fostul loc de munci
este atacabila;

- parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
In unitate, obligatie aplicabild si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- participd la examinarea de cétre medici a persoanelor vArstnice, informandu-i
asupra starii si evolufiei acestora, si executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea
tratamentului, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

- supravegherea permanenta asupra sanatatii persoanelor varstnice;

- identifici problemele privind ingrijirea persoanelor vArstnice, stabileste
prioritdtile, elaboreaza si indeplineste planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele
obtinute;

- raspunde de Ingrijirea persoanelor supravegheate si urmareste efectuarea de citre
infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei etc.;

- supravegheaza activitatea infirmierelor;

- supravegheazd si asigurd alimentarea persoanelor dependente si -supravegheazi
alimentatia lor in conformitate cu prescriptiile medicului;

- ajuta in blocul alimentar la servirea mesei;

- efectueaz verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului.

- controleaza si indruma personalul din blocul alimentar privind normele igienico-
sanitare conform legilor in vigoare 1n lipsa asistentei sefe;

- administreaza figele pacientilor;

- respectda modul de gestionare/manipulare a documentelor medicale cu regim
special;

- asigurd asistentd medicald si de urgentd, Acorda primul ajutor in caz de urgent;

- efectueaza la indicatia medicului: injectii, pansamente si alte tratamente prescrise;

- asigurd stocul minim de medicamente si materiale de unica folosinta si alte
materiale, precum si cererea de aprovizionare din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei
minime a stocului in aparatul de urgents;

- controleazd modul in care medicamentele, materialele si solutiile sunt preluate de
la farmacie, pastrate, distribuite si administrate, precum le noteaza in fisele beneficiarilor.

- ajuta beneficiari la deplasari in incinta caminului;

- respectd si implementeaza protocoalele de Ingrijire;

- raspunde in caz de deces, de inventarierea obiectelor personale, identifica
cadavrul, pregiteste si organizeazi transportul acestuia la locul stabilit de conducerea
institutiei;

- raspunde si inifiaza izolarea pacientului si comanda obtinerea specimenelor de la
toti pacientii care prezinta semne ale unei boli transmisibile, atunci cand medicul nu este
momentan disponibil;

- respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligafia de a detine permanent Certificat de membru OAMGMAMR valabil,




act pe baza caruia desfasoari activitatea;

- are obligatia sa detina politd de asigurare MPX si sd reinnoieascd ori de cite ori
este nevoie, astfel incat si aibe valabilitate pe un an calendaristic;

- are obligafia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesional la nivelul unitatii;

- participa activ la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali dupi caz;

- organizeazd si desfdsoard programe de educatie sanitard si de specialitate cu
beneficiarii institutiei;

- participd la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare
si ai colegiilor universitare aflati in stagii practice;

- participa, dupa caz, la organizarea si realizarea instruirii voluntarilor;

- se prezintd la serviciu in deplini capacitate de exercitiu;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de munca, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intra in contact prin natura exercitarii profesiei;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrdndu-l in stare de
functionare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor;

- la terminarea programului de lucru va preda pacientii infirmierei din urmatorul
schimb pentru a se asigura de continuitatea ingrijirilor.

(5) Atributiile infirmierilor decurg din competentele certificate de actele de studii
obfinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de invatdmant de specialitate recunoscuti de
lege. Ei au urmitoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de infirmierd in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare 1n vederea modificirii acestuia pentru situatii obiective;

- respecta normele de protectie a muncii, P.S.I, R.0.1, R.O.F, RI,R.A;

- mentine igiena conform politicilor Caminului;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declard medicului orice imbolnivire acuti a sa sau a familiei;

- declard si consemneazi autoinoculirile accidentale (intepare, tdiere cu material
sanitar folosit);

- poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara
(halat), care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru péstrarea igienei si a
aspectului estetic §i personal, si ecuson de identificare;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabili si in situatia in care schimbul intirzie sau lipseste;

- la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

- respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- isi desfisoard activitatea sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor
medicali;

- supravegheaza permanent starea de sinitate a persoanelor varstnice;

- pregatesc paturile si schimbd lenjeria vérstnicilor;

- efectueazd sau participa la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor varstnice
imobilizate, ori de céte ori este nevoie, cu respectarea normelor de igiena:




o insoteste persoana ingrijita la toaleta in vederea satisfacerii nevoilor fiziologice;

o deserveste persoana imobilizata cu urinare,bazinete,tavite renale etc., conform
tehnicilor specifice;

opersoana ingrijita este ajutata/asistata cu calm la satisfacerea nevoilor
fiziologice.

- acorda sprijin varstnicilor din Centrul de zi si locuinte protejate, pentru efectuarea
toaletei zilnice cu respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia muncii;

- asigurd si ajutd la alimentarea persoanelor vérstnice precum si a persoanelor
varstnice imobilizate la pat, cu respectarea normelor igienico-sanitare:

o sprijinul necesar hrinirii persoanei ingrijite se acordd pe baza evaludrii
autonomiei personale in hranire si a stérii de sanatate a acesteia;

o sprijinirea persoanei Ingrijite pentru hidratare este realizatd cu grija prin
administrarea cu consecventa a lichidelor;

o sprijinirea persoanei Ingrijite pentru alimentare se face cu operativitate si
indemanare pe tot parcursul hranirii;

oacordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea persoanelor ingrijite {ine
seama atit de indicatiile medicului,de starea varstnicului cét si de preferintele, obiceiurile,
traditiile alimentare ale acestora;

o alimentarea persoanei ingrijite dependente se face sub supravegherea asistentei
medicale de salon.

- transporta alimentele de la blocurile alimentare in camere cu respectarea normelor
igienico-sanitare:

o alimentele sunt transportate respectind cu rigurozitate regulile de igiena;

o distribuirea alimentelor la patul bolnavului se face respectand dieta indicata;

o transportarea si manipularea alimentelor se face folosind echipamentul pentru
servirea mesei,special destinat acestui scop (halat,manusi de bumbac...) cu respectarea
normelor igienico-sanitare in vigoare;

o Inlitura resturile alimentare pe circuitul stabilit.

- aerisirea camerelor si a spatiilor din centru.

- efectueaza igienizarea spatiilor in care se afla persoana ingrijita (camera si
dependinte):

ocamera persoanei ingrijite si dependintele sunt igienizate permanent pentru
incadrarea in parametrii ecologici previzuti de normele igienico-sanitare specifice;

oactivitatea de igienizare si curdtenie este efectuatd conform normelor igienico
sanitare;

oigienizarea camerei este efectuatd periodic prin utilizarea materialelor de
igienizare specifice;

oigienizarea circuitelor functionale este respectatd cu strictete pentru prevenirea
transmiterii infectiilor;

oindepartarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuatd cu
constiinciozitate, ori de cate ori este necesar;

oreziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special amenajate.

- asigura spilarea si cdlcarea asternuturilor si a hainelor persoanelor varstnice;

- asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au In primire;

- In cazul, in care lipseste ingrijitoarea de curatenie, precum la sférsit de saptdmana
efectueaza curdtenia in centru;

- pregatesc camerele pentru dezinfectie ori de céte ori este nevoie;

- In caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitafii;

- raspunde de Ingrijirea persoanelor supravegheate si efectueaza toaleta acestora,
schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea nevoilor
fiziologice, schimbarea pozitiei etc.;

- efectueaza ingrijiri de igiena corporala a persoanei ingrijite:

o ingrijirile corporale sunt efectuate cu indeménare conform tehnicilor specifice;

o baia totald/partiald este efectuatd periodic sau ori de cate ori este necesar prin




utilizarea produselor cosmetice adecvate;

o ingrijirile corporale sunt acordate cu constiinciozitate pentru prevenirea
infectiilor si a escarelor;

o imbréicarea/dezbracarea persoanei ingrijite este efectuatd cu operativitate
conform tehnicilor specifice;

- efectueazd mobilizarea:

o mobilizarea persoanei ingrijite se efectueaza conform tipului si timpului stabilit
de echipa medicala;

o mobilizarea este adaptatd permanent la situatiile neprevazute aparute in cadrul
ingrijirilor zilnice;

o efectueaza mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare;

ofrecventa si tipul de mobilizare sunt adaptate permanent la necesitatile
persoanelor ingrijite;

omobilizarea persoanelor ingrijite este efectuatd prin utilizarea corectd a
accesoriilor specifice.

- comunica cu persoana ingrijita folosind forma de comunicare adecvata si utilizand
un limbaj specific:

ocaracteristicile comunicarii cu persoana 1ingrijitd sunt identificate cu
obiectivitate in vederea stimularii schimbului de informatii;

olimbajul specific utilizat este in concordantd cu abilititile de comunicare
identificate la persoana ingrijita;

olimbajul utilizat respectd, pe cét posibil, specificul mediului din care provine
persoana ingrijita;

olimbajul folosit in comunicarea cu persoana ingrijitd este adecvat dezvoltarii
fizice, sociale si educationale ale acestuia.

- ajuta la transportul persoanelor ingrijite:

o utilizeaza accesoriile necesare transportului conform programului de ingrijire
sau ori de cate ori este nevoie;

opune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile necesare conform tipului de
imobilizare;

o insoteste persoana ingrijita in vederea efectuarii unor investigatii:

o pregateste persoana ingrijita in vederea transportului (imbracaminte
corespunzatoare);

o preia foaia de observatie de la asistenta medicala, fisa ce va insoti pacientul,si
pe care o va preda la cabinetul de consultatie interclinica,iar la finalizarea consultatiei se va
asigura de returnarea acesteia;

o transportarea persoanei ingrijite se face cu grijd,adecvat specificului acesteia;

o asteptarea finalizarii investigatiilor persoanei ingrijite se face cu corectitudine si
rabdare.

- dupd decesul unui beneficiar, sub supravegherea asistentului medical, rdspunde de
pregatirea cadavrului si ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de citre conducerea
institutiei:

o asigura izolarea persoanei decedate de restul beneficiarilor;

odupa declararea decesului indeparteaza lenjeria decedatului si il pregateste
pentru transport in husa destinata acestui scop;

o participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanei decedate;

o dezinfectia spatiului in care a survenit decesul se efectueaza prompt, respectand
normele igienico-sanitare.

- efectueazd verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- respectd si implementeaza protocoalele de ingrijire;

- nu este abilitatd sd dea indicatii In legdturd cu analizele medicale ale
beneficiarului;

- Utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si
functionare a unitétilor, schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;



- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- participa la instruiri periodice efectuate de asistenta medicali seféd privind normele
de igiena si protectie a muncii;

- se prezinta la serviciu in deplind capacitate de exercitie;

- este interzisa introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munca in stare de
ebrietate;

- are obligafia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intré in contact prin natura exercitarii profesiei;

- poarta permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrindu-l in stare de
functionare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate asistenti medicali, de medic, de seful ierarhic
sub rezerva legalitatii lor;

- la terminarea programului de lucru va preda pacientii infirmierei din urmatorul
schimb pentru a se asigura de continuitatea ingrijirilor.

(6) Activitatea de asistentd sociald a Ciminul pentru persoane vArstnice este
efectuatd de asistent social cu urmitoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de asistent social in mod responsabil si conform pregitirii
profesionale;

- respectd graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S..I., R.O.I., R.O.F, R.I., R.A ;

- creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea
specifica biroului sau;

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- se implicd In pregitirea dosarului in vederea acreditarii si asigurd buna
functionare a serviciilor din cadrul Caminul pentru persoane vérstnice;

- efectuarea si elaborarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;

- inregistrarea si finerea evidentei persoanelor varstnice beneficiari al Caminul
pentru persoane varstnice;

- acordd informatii tuturor persoanelor varstnice care sunt interesati de Centru;

- participd la comisiile de evaluare a persoanelor varstnice si pun concluzii in acest
sens;

- consilierea socio-psihologicd a varstnicilor, si indrumare sociald in vederea
ajutdrii clientului pentru obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;

- organizeazd si coordonoeazi activitatea Centrului de zi;

- organizarea programelor distractive si dezvoltitoare pentru persoane varstnice;

- Isi desfédsoara activitatea in conformitate cu normele deontologice;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- impreund cu asistenta sefd si medicul cdminului vor intocmi de doud ori pe an
raportul de evaluare a beneficiarilor centrului de zi pentru persoane vérstnice si a
beneficiarilor caminului;

- participd la Evaluarea initiala, complexi si reevaludrile beneficiarilor;

- participa la intocmirea Planului individual de asistenta si ingrijire a beneficiarilor;

- participa zilnic la sedinta de informare privind beneficiarii ciminului

- consilierea socio-psihologica a vérstnicilor si indrumare sociala in vederea ajutarii
clientului pentru obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;




- organizarea programelor distractive si dezvoltitoare pentru persoane varstnice;

- dezvoltarea §i tinerea relatiilor cu institutiile, care sunt interesati de problemele
gerontologice;

- descoperirea §i dezvoltarea relatiilor intrafamiliale;

- monitorizarea problemelor si a datelor privitoare la beneficiari;

- mentinerea caracterului uman a Caminului pentru persoane varstnice;

- organizarea supervizarii si a grupului sharing pentru angajatii institutiei;

- sa respecte programul de lucru;

- s& nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forms de cadou;

- sd nu-si depaseascd competentele;

- sd efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sa comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;
sd participe la toate activitatile unde este nevoie pentru bunul mers al activitatii;

In caz de necesitate la solicitarea superiorilor sd se prezinte la servicii si in afara
programului;

- sa aibd o tinutad adecvats, purtand echipamentul de protectie (halat) prevazut de
Regulamentul de Ordine Interioara, avand aspect estetic si personal, si ecuson de
identificare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncs, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munci
este atacabila;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
In unitate, obligatie aplicabili si in situatia in care schimbul intirzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionali la nivelul unitatii;

- participad activ la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali dupi caz;

- organizeazd si desfdsoard programe de educatie sanitard si de specialitate cu
beneficiarii institutiei;

- participd la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor si ai colegiilor
universitare aflai in stagii practice;

- participd, dupd caz, la organizarea si realizarea instruirii voluntarilor;

- se prezinta la serviciu in deplini capacitate de exercitiu;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitirii profesiei;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de
functionare;

- asigurd buna Intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunti cu celeritate
seful serviciului administrativ si de gospodérie comunala sau referentul cu atributii in
domeniul informatic, dupa caz;

- Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald; Actualizeazi si
urmdreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

- asigurd promovarea imaginii cdminului potrivit atributiilor date in competenta sa;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor.

(7) Medicul specialist in fizioterapie are ca sarcini urmatoarele:

- supravegherea sanatatii persoanelor varstnice;

- tinerea evidentei beneficiarilor pe fise medicale;

- predarea — primirea serviciului de la sistentul de serviciu;




- acordarea de consultatii si tratamente in cabinetul medical al centrului;

- efectuarea de vizite periodice in camera pacientilor;

- supravegherea tratamentului fizioterapeutic;

- observatii asupra obiceiurilor nesinitoase (alimentatie, viata saracd in miscari
etc.);

- purtarea de discutii privind conduita persoanelor varstnice.

(8) Asistentul specialist in fizioterapie are urmatoarele sarcini:

- efectuarea tratamentului prescris de medic;

- supravegherea permanenta a sinatitii beneficiarilor;

- supravegherea tratamentului;

- utilizarea si Intrefinerea corespunzatoare a aparatelor de fizioterapie;

- finerea de evidente despre tratamentul efectuat;

- sa respecte programul de lucru;

- sd nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- s& nu depdseasca competentele;

- sd efectueze sarcinile trasate de superiori;

- s& comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

- sa participe la toate activitatile unde este nevoie pentru bunul mers al activitatii;

- In caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la servicii si in afara
programului

- sd poarte haine de protectie;

- sd respecte normele de deontologie profesional;

- secretul profesional;

- comportament adecvat fatd de beneficiar.

(9) Kinetoterapia este efectuati de personal calificat care are urmatoarele sarcini:

- Intocmirea orarului de desfasurare a activitatii;

- supravegherea permanenta a sanatatii beneficiarilor;

- supravegherea tratamentului;

- utilizarea si Intretinerea corespunzitoare a aparatelor de gimnasticd medicala;

- acordarea asistentei de urgenta;

- tinerea de evidente despre beneficiari;

- sa respecte programul de lucru;

- sd nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- sd nu-si depédseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- s& comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

- s participe la toate activitatile unde este nevoie pentru bunul mers al activitatii;

- in caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la servicii si in afara
programului;

- sd respecte normele de deontologie profesionala:

o secretul profesional
o comportament adecvat fatd de beneficiar

(10) Serviciul de consultatii medicale este efectuat de medicii centrului in cabinetul
medical. Ei au urmatoarele sarcini:

- supravegherea sanétatii persoanelor véarstnice;

- predarea — primirea serviciului de la asistentul de serviciu;

- acordarea de consultatii si tratamente in cabinetul medical al centrului;

- efectuarea de vizite periodice in camera pacientilor;

- supravegherea tratamentului medicamentos;

- observafii asupra obiceiurilor nesinitoase (alimentatie, viata siracd in miscari
ete.);

- purtarea de discutii privind conduita persoanelor varstnice.




(11) Atributii Psiholog:

- aplicd teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic,
interpreteaza datele obtinute si elaboreaza recomandarile pe care le considera necesare;

- stabileste etapele recuperarii psihopedagogice, in functie de obiectivele propuse
pentru recuperarea beneficiarilor;

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examinarile si evaluarile
psihologice ale beneficiarilor;

- colaboreaza cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili si a aplica planul
terapeutic de recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

- stabileste programul saptamanal de interventie terapeutica (de socializare si
integrare sociala si de activitati educationale);

- stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de
lucru si programele de instruire a beneficiarilor;

- investigheaza si recomanda caile de solutionare ale problemelor psihologice ale
beneficiarilor;

- Indruma activitatea infirmierelor pentru a le integra in aplicarea planului
terapeutic de recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

- contribuie prin activitatea pe care o desfasoara la dezinstitutionalizarea
persoanelor din institutie;

- asigura consilierea de specialitate a personalului din institutie;

- executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal, privind
relatiile interpersonale/comunicarea;

- asigura relatii profesionale cu toti colegii din Caminul pentru persoane varstnice,
precum si cu colaboratorii / partenerii externi;

- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre beneficiari, colegi si
clientilor din exterior;

- raspunde de o buna colaborare si comunicare cu intreg personalul din Centrul de
Asistenta Sociala;

- fata de echipamentul din dotare;

- respecta normele de functionare si utilizare prevazute pentru echipamentele
folosite;

- asigura mentinerea si utilizarea in conditii adecvate a obiectelor / bunurilor
existente in institutie;

- raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

- in raport cu obiectivele postului:

orealizeaza un plan individual de recuperare psihologica pentru fiecare beneficiar
si inregistreaza evolutia acestuia;

oprezinta informatiile si documentele legate de beneficiari/interventii/rezultate,
ori de cate ori sunt solicitate de catre superiorul ierarhic;

oraspunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice;

O pastreaza confidentialitatea datelor referitoare la beneficiari in fata persoanelor
fizice, juridice sau mass-media;

oraspunde de dezvoltarea si amenajarea cabinetului psihologic;

oprivind securitatea si sanatatea muncii;

orespecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii si PSI;

o privind regulamentele/procedurile de lucru;

oraspunde de aplicarea metodologiei de interventie si a instrumentelor de lucru la
nivel de proiect in conformitate cu standardele de calitate;

orespecta programul de lucru stabilit prin normele interne;

orespecta codul deontologic al profesiei de psiholog;

O cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si
ale Regulamentului Intern.




ART. 12 PERSONALUL ADMINISTRATILY, GOSPODARIE,
INTRETINERE-REPARATII, DESERVIRE

(1) Personalului administrativ asigurd activitafile auxiliare serviciului social:
aprovizionare, mentenantd, achizitii etc. este:

a) Sef birou administrativ cod COR 121904

b) paznic cod COR 962909,

¢) personal pentru curdtenie cod COR 532104;

d) bucatar cod COR 512001,

e) muncitor calificat cod COR 721424,

(2) Activitatea din cadrul Biroului administrativ si deservire este coordonatd de
Seful Birou cu urmatoarele atributii:

- 1si exercita profesia de administrator in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respecta graficul de lucru aprobat conform reglementdrilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S..I., R.O.L, R.OF,RI,RA;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poartd echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara,
si ecuson de identificare;

- asigurarea miasurilor necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-
gospodaresc in conditii de eficientd maxima;

- participi la efectuarea inventarierii patrimoniului, impreuna cu Serviciul Financiar
contabilitate in conditiile si la termenele stabilite prin acte normative;

- asigurarea receptionarii, manipuldrii si depozitarii corespunzatoare a bunurilor;

- asigurarea functiondrii in bune conditii a blocului alimentar si spalatoriei;

- asigurarea intretinerii cladirilor, instalatiilor;

- asigurarea Intretinerii curdteniei exterioare;

- organizarea si asigurarea primirii, circuitului, pastrérii si evidentei corespondentei;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de muncé
este atacabild;

- parasirea locului de muncd se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia In care schimbul intérzie sau lipseste;

- efectueazi controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- activitatea compartimentului administrativ este coordonatd de adiministratorul
Caminului, care se subordoneaza nemijlocit directorului;

- este numit prin Decizie interioard cadru tehnic pentru situafii de urgenta, cu
atributii privind punerea in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare
impotriva situatiilor de urgentd in unitate;

- raporteaza saptimanal directorului toate problemele cu care se confrunta caminul;

- aprovizioneazd cdminul cu produsele necesare de orice natura;

- se ocupd de contabilitatea primarad a ciminului si de gestiunea documentelor
contabile, semneaza documentele de plati si le transmite biroului de contabilitate;

- supravegheazi convorbirile telefonice;

- in lipsa directorului organizeaza, monitorizeaza si supravegheaza toate activitatile
caminului;

- organizeaza si supravegheazi paza §i protectia imobilului si a celorlalte valori
aflate la camin;

- supravegheazi toate instalatiile care se gasesc in imobil (apd rece, calda,
electricitate, centrald termicd) si le tine in stare de functionare;in cazuri de defectiuni la
instalatii ia imediat masurile de remedierea defectiunilor;




- s3 nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;
- are obligatia s nu depdseasca competentele;
- are obligatia sa efectueze sarcinile trasate de superior;
- are obligatia s& comunice superiorilor problemele ivite In timpul serviciului;
- are obligatia s& participe la toate activititile unde este nevoie pentru bunul mers al
activitatii;
- are obligatia in caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la servicii
si In afara programului;
- are obligatia ca responsabil energetic, monitorizarea consumurilor energetice si de
apa a unitatii.
- are obligatia sa respecte normele de deontologie profesionala:
o secretul profesional;
o comportament adecvat fatd de beneficiari.

- administratorul are in subordine si coordoneaza activitatea portarilor, personalului
de curatenie, respectiv a bucétarilor;

- este numit membru conform regulamentului al Comisiei de monitorizare,
coordonare si Indrumare metodologicd a implementdrii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Caminului, numit prin Decizia 20/2012 si este responsabil de
proceduri la Compartimentul Administrativ;

- In caz de necesitate la solicitarea superiorilor sa se prezinte la serviciu si In afara
programului;

- s& comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sd descrie in forméa de proces - verbal;

- este desemnat cu atributii de casierie;

- In caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin programe
stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- se prezintd la serviciu in deplind capacitate de exercitie;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncid, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de muncé in stare de
cbrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii $i cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitarii profesiei.

- indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva legalitatii
lor:

oreceptioneaza si inventariaza orice materiale la intrarea in institutie;

o Intocmeste notele de intrare-receptie la primirea materialelor;

oasigurd depozitarea si repartizarea ulterioara a obiectivelor si mijloacelor fixe in
institutie;

ourmdreste modul cum se furnizeaza lumina, apa, gazul de cétre furnizori;

o Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investitii si
reparatii;

oraspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie;

ointocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca
se fac totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre
casierul care a efectuat corectura;

opredd zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al
borderourilor-monetar si cu documentele de casa;

oraspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in
contul unitatii,

orespecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi,
conform legislatiei in vigoare,




oraspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

o elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de
contabilul sef, si director.

(3) Biroul Administrativ si deservire: are in subordine si coordoneaza activitatea
portarilor, a bucétarilor, muncitorului calificat, respectiv ingrijitorilor de curatenie.
a) atributii portari:

- isi exercita profesia de iingrijitoare in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru ;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementirilor in vigoare si cere
aprobare In vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respecta normele de protectie a muncii, P.S..I,, R.O.I, R.O.F,, R.I., R. A ;

- mentine curafenia conform politicilor Caiminului prevazut in R.O.L;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- 1Isi desfdsoard activitatea sub Indrumarea si sub supravegherea Sefului de
Compartiment Administrativ si a conducerii caminului;

- s@-si desfdsoare activitatile conform prevederilor legale si conform ,,Planului de
pazd” stabilit, supravegheaza si raspunde de pazi si ordine in incinta Ciminului;

- de la persoanele vizitatoare cere actul de identitate si le trece in ,,Caietul de
vizitatori™;

- la predarea-primirea postului executd controlul intregului Cimin si trece
constatdrile in ,,Procesul - verbal de predare-primire”;

- In fiecare ord executd controlul cladirii principale, se asigura ca ferestrele, usile
sunt inchise, termocentrala functioneaza in conditii normale, apa, electricitatea este folosita
cum a prevazut directorul Ciminului;

- In cazul vreunui control efectuat de catre organele abilitate de lege, admite accesul
acestora si instiinfeaza conducerea unitatii ori persoana responabila cu obiectul controlului.
La sfarsitul controlului solicitd ca constatirile organelor de control si fie trecute in ,,Caietul
de control”;

- tine evidenta persoanelor care pardsesc Caminul; le noteaza in caietul de predare
(ora de plecare, precum ora de intoarcere);

- raspunde de curétenie la intrarea in Camin si pe holul la intrare;

- raspunde de curdfenia si ingrijirea spatiilor verzi, respectiv curtea institutiei;

- raspunde de curdfenia salii centralei termice;

- nu permite intrarea persoanelor aflate in stare de ebrietate; precum le interzice
introducerea alcoolului in incinta caminului;

- In cazul constatarii unor nereguli anuna prin telefon administratorul Caminului si
consemneaza in proces verbal;

- in caz de calamitate sau incendiu anuntd administratorul, politia, pompierii si ia
masurile necesare pentru a opri $i a micsora pericolul aparut;

- in caz de calamitati naturale sau incendii indiferent daca este in serviciu sau nu, se
prezintd cat mai urgent la Cimin, pentru a participa la actiunile de salvare a persoanelor si
a imobilului, la micsorarea pericolului;

- In cazuri de jaf sau furt, anuntd administratorul si organele de politie;




- tine relatia, referitoare la atributii cu administratorul Caminului, precum cu
Conducerea institutiei;

- s& participe la toate activitatile unde este nevoie pentru bunul mers al activitatii;

- In caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la serviciu si In afara
programului;

- comportament adecvat fatd de beneficiari;

- asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au In primire;

- sa nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- s& nu depaseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- 53 comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sé descrie in forma de proces - verbal;

- in caz de necesitate va participa activ la activitafile de restabilire a normalitatii;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- nu este abilitatd si dea informatii in legatura cu beneficiarii institutiei;

- utilizeazd echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si
functionare a unitatilor, schimbandu-l ori de cate ori este nevoie;

- respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesional la nivelul unitatii;

- participd la instruiri periodice efectuate de asistenta medicali sef si
administratorul institutiei privind normele de igiend si protectie a muncii;

- se prezintd la serviciu in deplina capacitate de exercitie;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- este interzis Fumatul in cladire;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii §i cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitarii profesiei;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor.

b) Atributii bucatari:

- 1si exercita profesia de iingrijitoare in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementsrilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S..I, R.0.I, R.O.F, R.L, R.A,;

- mentine curatenia conform politicilor Caminului prevazut in R.O.L;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarta echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munci
este atacabili;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- 1si desfdsoard activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de
Compartiment Administrativ;

- raspunde de inventarul uneltelor, materialelor din bucatirie;




- raspunde calitativ si cantitativ de portia zilnica;

- este obligat sa ia mostra din portia zilnica In fiecare zi din fiecare fel de méncare;

- raspunde de igiena bucatariei i salii de mese, precum si de igiena obiectelor
muncii, igiena magaziilor, igiena spatiilor frigorifice;

- completeaza Lista zilnicd de alimente;

- transmit lista cu produsele necesare pentru meniul zilnic;

- asigurd permanent curatenia bucitiriei si silii de mese, precum a uneltelor din
bucétarie;

- nu permite accesul persoanelor strdine in bucitirie;

- nu permite accesul personalului angajat in bucatirie, decat in halat de protectie;

- nu permite nimédnui si umble in frigiderele bucitiriei;

- nu permite fumatul in bucatarie;

- respectd normele igienico-sanitare, normele sanitar-veterinare si de protectia
muncii;

- asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au in primire;

- sd nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- sd nu depdseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- s& comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, In cazuri specifice
sa descrie in forma de proces - verbal;

- in caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- nu este abilitata sd dea iinformatii in legatura cu beneficiarii institutiei;

- utilizeazd echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si
functionare a unitatilor, schimb4andu-1 ori de cate ori este nevoie:

- respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionala de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- participd la instruiri periodice efectuate de asistenta medicala sefa privind normele
de igiena si protectie a muncii;

- se prezintd la serviciu in deplind capacitate de exercitie;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munca in stare de
ebrietate;

- are obligafia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitarii profesiei;

- indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor.

¢) Atributii muncitor calificat lacatus mecanic:

- lucrérilor de intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor,
tipurile de lucrari, materiile prime si materialele de baza folosite;

- cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si
verificatoarelor utilizate;

- urmadreste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile
specifice sau prin instructiunile tehnologice;

- asambleaza utilajele si efectueaza probele de functionare;

- asigurd functionarea utilajelor si a echipamentelor mecanice;

- urmareste zilnic functionarea utilajelor in scopul identifiarii de disfunctionalititi;

- executd lucrdri de Intretinere curentd conform prescriptiilor specifice fiecarui
utilaj;

- intocmeste fise tehnice de constatare, raporteaza operatiunile sefului ierarhic;

- identifica utilajul defect dupd zgomot, vibratii si modificarea parametrilor de
lucru;




- determind cauzele defectiunii dupa tipul acesteia, conditiile de aparitie si
evidentele de intretinere-reparatii existente; raporteaza defectiunile constatate, cauzele care
le-au generat §i propune masuri de remediere;

- atunci cand este competent efectueazi lucriri de reparatii;

- izoleaza utilajul de restul instalatiei in conditii de siguranta si il muti de pe pozitie
pentru a nu afecta desfagurarea procesului tehnologic;

- deconecteaza utilajul si il dezasambleaza in componente, in conditii de sigurant,
fard a afecta integritatea acestuia;

- identifica si analizeazi natura defectiunii si cauzele care au generat-o;

- identifica si utilizeaza unelte si scule potrivite executdrii, repararii si inlocuirii
pieselor defecte;

- ajusteaza, slefuieste si remediazi suprafete de asamblare pentru obtinerea
dimensiunilor cerute;

- realizeaza operatii de alezare, gaurire, taiere, debitare pentru obfinerea reperului
conform specificatiilor;

- Inlocuieste reperul defect cu piesa de schimb corespunzatoare,verificind
corectitudinea montajului cu instrumente adecvate;

- solicitd executia unor repere speciale sectorului de prelucrari mecanice;

- dupd reparatie monteaza utilajul pe pozitia de functionare cu ajutorul instalatiilor
de ridicat, aduce utilajul in pozitie verticald sau orizontald conform pozitiei de lucru,
masoard, centreaza, face verificiri finale respectdnd schema de montaj si cerintele
functionale ale instalatiei, racordeazi utilajul la restul instalatiei si face proba de punere in
functiune; efectueazi reglari fine;

- tine evidenta defectiunilor pe tipuri de utilaje, pozitie de instalatie, frecvent de
aparitie, cauze, modul si timpul de remediere pentru anticiparea/prevenirea
disfunctionalitatilor si intocmirea unui program de intretinere adecvat;

- mentine stocul de materiale, piese de schimb si scule;

- verificd periodic si depoziteaza corespunzator stocul de materiale pentru
determinarea nivelului existent, intocmeste necesarul de materiale pentru refacerea stocului
$i urmdreste aprovizionarea conform cererii;

- recondifioneaza piesele de schimb care nu corespund specificatiilor tehnice;

- comanda atelierelor specializate executia unor piese de schimb, urmireste
executia si receptioneazi piesele de schimb comandate;

- verifica sculele si le inlocuieste pe cele care numai prezintd sigurant3 si precizie in
exploatare;

- eXecutd operafii pregatitoare cum ar fi: debitarea materialului, curitarea,
indreptarea, trasarea, operatii de prelucrare prin agchiere (pilire, polizare, gaurire, strunjire,
frezare), prin deformare plasticd la rece (indoire, ambutisare, perforare, decupare,
torsionare)

- realizeaza prin aceste operatiuni produse cum ar fi: confectii metalice pentru
asigurarea cladirilor si a terenurilor (zavoare, garduri, grilaje, gratii, porti), mobilier
metalic (scaune, banci, mese, etajere, rafturi ), confectii metalice decorative (suporti pentru
flori, aplice, lustre), obiecte de uz casnic (pélnie, scafd, cuier, suport veseld) etc.;

- respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile
de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii,
circulare si hotirari ale conducerii;

- respectd atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini
stabilite de conducitorul ierarhic superior;

- asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum sia
legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;
in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii.

d) Atributii personal de ingrijire curdtenie:

- 1si exercita profesia de ingrijitoare in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;




- respectd graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare 1n vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S..I., R.O.I, RO.F,, RI, R.A;

- mentine curatenia conform politicilor Caminului prevdzut in R.O.L;

- respecti protocoalele privind protectia mediului intrainstitufional;

- poart echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parisirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munca
este atacabild;

- parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueazi controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- isi desfasoard activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de
Compartiment Administrativ si conducerii caminului;

- asigurd curdtenia si dezinfectia tuturor camerelor si a bailor beneficiarilor
conform programului prevazut in R.O.I;

- asigura curidtenia in Centrul de Zi pentru persoane vérstnice, Camera de zi,
camerele de odihni, baia si toaleta apartinand acesteia;

- asigura curdtenia in birourile institutiei;

- asigurd curatenia holurilor si uda florile;

- este responsabila de curatirea geamurilor;

- respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

- asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au in primire;

- s& nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- s3 nu depaseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- s4 comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sa descrie in forma de proces - verbal;

- in caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- nu este abilitati si dea indicatii in legiturd cu analizele medicale ale
beneficiarului;

- utilizeaza echipamentul de protectie previzut de regulamentele de organizare $i
functionare a unitatilor, schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- participa la instruiri periodice efectuate de asistenta medicala sefa privind normele
de igiena si protectie a muncii;

- se prezinti la serviciu in deplina capacitate de exercitie;

- este interzisi introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munca in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitarii profesiei;

- indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor.

(4) Biroul Management Resurse Umane si Financiar - Contabil

- este direct subordonat directorului din cadrul Complexului Zathureczky Berta.



a) referent financiar —contabil cod COR 241104;

- Isi exercita profesia de referent de specialitate financiar — contabilitate si resurse
umane in mod responsabil si conform pregitirii profesionale;

- respectd graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementirilor in vigoare si cere
aprobare In vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S.I., R.O.I,, R.O.F,, RI,R.A ;

- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioar,
si ecuson de identificare;

- elaboreazd Impreund cu conducatorului unitatii proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli, respectiv proiectul bugetului de cheltuieli pentru serviciul public descentralizat,
in baza propunerilor primite de la compartimentele de specialitate, si - dupa insusirea de
catre acesta - il transmite in termenul solicitat ordonatorului principal de credite;

- exercitd controlul financiar preventiv asupra documentelor si operatiunilor
referitoare la drepturile §i obligatiile patrimoniale ale unitatii, in faza de angajare si de
platd, in raporturile cu alte persoane juridice sau fizice, conform H.G. 720/1991;

- organizeazd si {ine evidenta contabild si evidenta tehnic-operativd la zi:
Inregistreaza operatiunile patrimoniale in contabilitate in baza documentelor justificative,
In mod cronologic si sistematic, potrivit planului de conturi pentru institutii publice si
normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor; intocmeste balantele de verificare,
fisele conturilor (sintetic si analitic), registrele contabile (registrul jurnal, registrul
inventar); trimestrial, intocmeste darea de seami contabild, o inainteazi spre aprobare
conducdtorului unitdtii si o depune la Primaria Municipiului Sf. Gheorghe la termenul
solicitat;

- elibereaza, la cererea organelor de control, documentele solicitate de acestea, da
informafii si explicatii, verbal si in scris, in legdtura cu problemele controlate; asigura
conditiile pentru buna desfasurare a controlului;

- raspunde de exactitatea si realitatea inregistrarilor contabile efectuate, a datelor
cuprinse in balantele de verificare si darea de seama contabild, de efectuarea inventarierii
patrimoniului cel pufin o datid pe an si reflectarea rezultatelor inventarierii in bilantul
contabil;

- raspunde de péstrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile, conform
prevederilor legale;

- raspunde pentru respectarea normelor privind incadrarea gestionarilor,
constituirea de garantii, obligatiile si rdspunderile acestora;

- raspunde de virarea obligatiilor unitétii catre terte persoane fizice si juridice la
termenele stabilite, de achitarea furnizorilor, creditorilor etc.;

- intocmeste situatiile solicitate de Primaria Municipiului Sf. Gheorghe, de organele
administratiei financiare etc. si le transmite la termenul stabilit;

- raspunde de incadrarea in prevederile BVC si a bugetului de cheltuieli aprobat a
cheltuielilor angajate si a plitilor efectuate;

- organizeazi circuitul intern al documentelor financiar-contabile;

- colaboreaza cu delegatii firmelor parteneri;

- raspunde de inventarierea, gestionarea materialelor, obiectelor si mijloacelor fixe
ale Caminului pentru persoane varstnice;

- ridica zilnic de la banca Extrasul de cont si il inregistreaza in contabilitate;

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor
elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

- raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale societatii;

- respecta cu strictete procedurile de lucru;




- planifica, organizeaza si supervizeaza activitatile de resurse umane;

- organizeaza si coordoneaza intreg procesul de recrutare si selectie de personal
pentru posturile vacante, aprobate de conducerea intreprinderii;

- asigura anuntarea la AJOFM a locurilor vacante, precum si in presa, in incinta
intreprinderii si stabileste data concursului;

- participa la trierea CV-urilor, intervievarea si testarea candidatilor si se asigura de
corecta desfasurare a concursurilor scrise; comunica rezultatele candidatilor, facand parte
din comisia de incadrare si promovare a personalului;

- asigura interpretarea corecta si aplicarea politicilor de personal ale firmei;

- urmareste si raspunde de activitatea de stimulare a personalului, prin premii si
sanctionarea persoanelor, conform normelor legale si prevederilor CCM;

- planifica si coordoneaza orientarea noilor angajati pentru a facilita integrarea
acestora in organizatie, urmarind la anumite perioade evolutia acestora, din punct de vedere
a performantelor profesionale si adaptabilitatea acestora la cerintele societatii;

- elaboreaza Programul de instruire conform solicitarilor sefilor de compartimente
si raspunde de organizarea cursurilor de perfectionare interne si externe, conform acestuia;

- tine evidenta documentatiei necesare a activitatii biroului, privind salarizarea,
asigurarile sociale, fluctuatia de personal, angajari, promovari, transferuri, plecari din
societate;

- controleaza activitatea de evidenta a carnetelor de munca, inregistrarea tuturor
actelor la ITM, a contractelor individuale de munca, prestari servicii, evidenta concediilor
medicale, pontajul, verifica corecta intocmire a dosarelor de pensionare, conform
legislatiei in vigoare;

- coordoneaza realizarea si implementarea unui sistem de evaluare a performantelor
profesionale ale angajatilor;

- coordoneaza activitatea de reactualizare a fiselor de post;

- coordoneaza activitatea de evidenta militara, aparare civila si BDS, precum si pe
cea de protectie a muncii;

- realizeaza si raporteaza o serie de situatii cerute de conducerea societatii, privind
structura personalului pe diverse categorii de varsta, sex, socio-profesionale, fluctuatia de
personal, absenteismul, cauzele acestora, etc.;

- coordoneaza activitatea de organizare la nivel de societate, urmarind modificarile
in structura la organigrama si RI;

- participa la solutionarea conflictelor de munca si plangerilor angajatilor si
mentine o legatura stransa cu reprezentantii sindicatelor;

- elaboreaza proceduri de lucru in cadrul biroului, privind principalele activitati de
resurse umane (recrutare si selectie, planificarea resurselor umane, instruire, evaluarea
performantelor profesionale) si se asigura de respectarea acestora de catre intreg personalul
biroului;

- rezolva prompt cererile venite din partea celorlalti angajati si le trateaza
nediscriminatoriu;

- coopereaza cu ceilalti angajati ai biroului si ai societatii, colaboreaza cu onestitate
cu acestia;

- mentine la standardele unei bune functionari, aparatele din dotare si anunta orice
defectiune Oficiului de Calcul;

- executa calitativ si la termen sarcinile de serviciu;

- pastreaza confidentialitatea rezultatelor obtinute;

- vegheaza la respectarea normelor de tehnica securitatii muncii;

- respecta normele de securitate, impuse de societate;

- se achita la timp de toate responsabilitatile ce-i revin pe domeniul financiar-
contabil;

- respecta programul de lucru, conform normelor interne ale societatii;

- respecta metodologiile de lucru ale domeniului sau de activitate si procedurile de
sistem si de lucru, existente in cadrul societatii;




- analizeaza periodic indicatorii calitatii proprii compartimentului si urmareste
implementarea actiunilor corective;

- realizeaza studii de previziune privind dinamica Departamentului de Resurse
Umane din cadrul companiei,

- consiliaza managerii privitor la relatiile cu angajatii, problemele juridice ale
negocierilor cu liderii sindicali etc.;

- consiliaza managerii pentru perfectionarea pregatirii profesionale;

- stabileste un contact permanent cu reprezentantii angajatilor;

- supervizeaza respectarea normelor de protectia muncii si comunicarea rezultatelor
controalelor managerilor;

- supervizeaza intretinerea bazei de date a angajatilor;

- participa in echipa de expertizare a accidentelor de munca;

- Intocmirea formelor de angajare (completare de formulare contract individual de
munca, fisa cu datele personale,etc.) si verificarea ca in dosarul personal sa existe fisa
medicala eliberata de medicul de medicina muncii, repartitic de la somaj si toate celelalte
acte care trebuie sa existe in dosarul oricarui angajat;

- Intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie
de desfacere a contractului individual de munca, nota de lichidare);

- inregistrarea contractului individual de munca, deciziei de desfacere a contractului
individual de munca sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al
angajatilor in registrul de evidenta al salariatilor, in carnetul de munca si la Inspectoratul
Teritorial de Munca;

- In cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de munca, la dispozitia
conducerii, intocmirea adresei de instiintare a salariatului cu privire la modificarile care se
intentioneaza sa se aduca la acesta (contract individual de munca), conform Codului
Muncii;

- Inregistrarea in carnetele de munca si in registrul de evidenta al salariatilor a
tututror schimbarilor survenite in situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in
vigoare;

- evidenta si pastrarea dosarelor de personal;

- arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat, conturilor cu salariile si
a altor documente care se creeaza in cadrul biroului;

- intocmirea dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii
societatii care solicita aceasta;

- eliberarea de adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte
motive;

- eliberarea de adeverinte pentru grupa de munca si sporuri pentru fostii angajati ai
societatii precum si pentru cei plecati in strainatate in conformitate cu datele extrase din
dosarele personale si conturile existente in arhiva;

- intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, formulare si alte acte
specifice biroului;

- are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe
care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al societatii,
indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-
au creat deja prejudicii firmei;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intirzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- activitatea compartimentului financiar contabil se subordoneazd nemijlocit
directorului;




- raporteaza sdptamanal directorului toate problemele cu care se confruntd caminul;

- documentele intrate in institutie va fi inregistrat in Registrul de intrardri/iesiri si
va transmite directorului in fiecare zi;

- s& nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- are obligatia sa nu depaseasca competentele;

- are obligatia si efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia s& comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

- are obligatia sa participe la toate activitatile unde este nevoie pentru bunul mers al
activitatii;

- are obligatia si respecte normele de deontologie profesionala:

o secretul profesional;
o comportament adecvat fata de beneficiari.

- este numit membru conform regulamentului al Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a implementdrii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Ciminului, numit prin Decizie interna si este responsabil de
proceduri la Biroul MRU;

- in caz de necesitate la solicitarea superiorilor sa se prezinte la serviciu si in afara
programului;

- si comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sa descrie in forma de proces - verbal;

- in caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionald la nivelul unitatii;

- se prezinti la serviciu in deplina capacitate de exercitie;

- este interzisa introducerea de bauturi alcoolice la locul de munca, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munca in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitérii profesiei;

- indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor.

ART. 13. FINANTAREA CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

(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) Patrimoniul Complexul Zathureczky Berta este format, in conditiile legii, din
bunurile mobile si imobile.

(3) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Caminului pentru persoane
varstnice din Complexul Zathureczky Berta se asigurd din bugetul local si din venituri
extrabugetare prin bugetul Directiei de Asistentd Comunitara Sfantu Gheorghe.

(4) Bugetul Complex Zathureczky Berta face parte integranta din bugetul Directiei
de Asistentda Comunitard Sfantu Gheorghe si se aproba de Consiliul Local al Municipiului
Sfantu Gheorghe.

(5) Directorul Complexului are calitatea de ordonator tertiar de credite. Ordonatorul
tertiar de credite intocmeste si prezinta, in conditiile legii, spre aprobare Consiliului local,
anual, in cursul lunii decembrie, pentru anul urmator, proiectul de buget al Complexului
Zathureczky Berta.

(6) Ordonatorul terfiar de credite raspunde de organizarea si finerea la zi a
contabilitatii, prezintd trimestrial bilantul contabil in conturile de executie bugetard la
compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(7) Complexul Zathureczky Berta isi va completa veniturile din contributia lunard a
beneficiarilor si din orice alti sursa permisa de lege, altele decét cele bugetare. Cuantumul
reprezentand contributia beneficiarilor se stabileste de catre Consiliul Local cu respectarea




legislatiei in vigoare.

(8) Contributia beneficiarilor pentru serviciile acordate va fi depusa lunar, in contul
Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe.

(9) Veniturile extrabugetare ale Complexului Zathureczky Berta se incaseaza, se
administreaza, se utilizeazi si se contabilizeaza de catre acesta, potrivit prevederilor legale.

(10) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate In buget se
aproba de catre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueazd numai cu viza prealabild de
control financiar preventiv intern, de citre un contabil autorizat angajat cu Contract
individual de munca sau Contract de prestari servicii care atestd respectarea dispozitiilor
legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.
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ART. 1. DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
serviciului social Centrului Respiro din cadrul Complexului Zathureczky Berta este
serviciu public de interes local, cu personalitate juridica, care functioneaza sub autoritatea
Consiliului Local al municipiului Sfantu Gheorghe, fiind infiintat in baza Hotararii
Consiliului Local nr. 169/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, si prin Hotarare
Consiliului Local nr. 344/2015 In subordinea Directiei de Asistenta Comunitard al
municipiului Sfintu Gheorghe, In vederea asigurarii functiondrii acestuia cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurrii accesului persoanelor beneficiare
la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii centrului si, dupad caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2. IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

Serviciul social Centrul respiro pentru persoane varstnice din cadrul Complexului
Zathureczky Berta, cod serviciu social 8730 CR-V-II, este infiintat si administrat de
furnizorul Directia de Asistentd Comunitara acreditat conform Certificatului de acreditare
nr. AF 000094 detine Licenta de functionare definitiva/provizorie nr. ...............c........ ,
CUI 16002024,
Sediul administrativ al Centrului Respiro este in Municipiul Sfantu Gheorghe, B-dul
General Grigore Bilan, nr. 31, cod postal 520082, judetul Covasna.

ART. 3. SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

Scopul serviciului social Centrul respiro este:

- asigurarea si garantarea unui standard de viata care si corespunda nevoilor celor
varstnici;

- asigurarea unei batraneti demne si sigure;

- socializarea persoanelor de vérsta a treia, prin atragerea lor in activitati culturale,
ergoterapie, turism, etc.;

- integrarea sociald a asistatilor in institutie si in comunitatea locala;

- prevenirea degradarii §i intretinerea starii psihice si fizice a varstnicilor;

- satisfacerea diverselor nevoi ale persoanelor asistate din unitatea noastra,
prevenirea, limitarea, Inlaturarea unor evenimente considerate drept “riscuri sociale”;

- sd asigure persoanelor vérstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si
siguranta;

- sé ofere conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si demnitatea
persoanei varstnice;

- sd permitd mentinerea sau ameliorarea capacititilor fizice si intelectuale ale
persoanelor varstnice;

- sd stimuleze participarea persoanelor varstnice la viata sociala;

- sd faciliteze si sa Incurajeze legiturile interumane, inclusiv cu familiile
persoanelor varstnice;

- sd asigure supravegherea si ingrijirea medicald necesari, potrivit reglementirilor
privind asigurarile sociale de sanatate;

- sé prevind si sa trateze consecintele legate de procesul de imbatranire;

- imbunatatirea reintegrarii sociale a persoanelor varstnice defavorizate;

- crearea accesului la servicii psiho- socio-medicale specializate,

- cresterea nivelului de trai a persoanelor varstnice, cresterea sperantei de viata,

- schimbarea mentalitatii, constientizarea nevoilor si participarea activd in luarea
deciziilor care vizeaza problematica persoanelor varstnice.




ART. 4. CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

(1) Serviciul social Centrul respiro functioneazi cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr.
292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a
persoanelor varstnice republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: ORDIN nr. 2.126 /2014 privind aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
varstnice, persoanelor fird adipost, tinerilor care au pdrasit sistemul de protectie a
copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru
serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale

(3) Serviciul social “Centrul de tip respiro Zathureczky Berta” este infiintat prin
Hotérarea Consiliului Local nr. 169/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, si
functioneazi in cadrul Directiei de Asistentd Comunitara al municipiului Sfantu Gheorghe.

ART. 5. PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI
SOCIAL

(1) Serviciul social Centrul respiro se organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociald, precum si a
principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia
specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Roménia este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul
Centrului de tip Centrul respiro sunt urmatoarele:

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

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
cgalitatea de sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si
demnitatea personald si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii s1 pozitive cu privire la
persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia,
tindndu-se cont, dupa caz, de varsta si de gradul siu de maturitate, de discernamant si
capacitate de exercitiu*7), cu respectarea prevederilor Legii sanatatii mintale si a protectiei
persoanelor cu tulburari psihice nr. 487/2002, republicata.

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor
directe, dupd caz, cu fraii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de
care acesta a dezvoltat legaturi de atasament;

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

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

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie
sau, dupd caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea




propriilor capacitati de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de
dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;
p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociali.

ART. 6. BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul respiro sunt:

a) pensionari, adicd persoanele cu vArsta necesard privind indeplinirea conditiei
legale de pensionare respectiv s beneficieze de pensie;

b) cu domiciliul stabil in Municipiul Sfantu Gheorghe;

¢) persoane care intdmpind greutiti pe plan socio-medical;

d) necesita Ingrijire medicald permanentd deosebits, care nu poate fi asigurata la
domiciliu

€) nu se poate gospodari singura

f) este lipsita de sustinatori legali sau acestia nu pot sé isi indeplineasca obligatiile
datorita starii de sanatate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale

g) persoane varstnice capabile si se deplaseze singuri, sa nu fie imobilizati la pat;

h) persoane varstnice care nu au fost diagnostizate cu boli psihiatrice, sa nu aiba
boli contagioase care sd reprezinta risc pentru comunitate si si nu aiba boli de dependenta
(alcool, tigara, droguri etc.);

1) persoane varstnice care pot onora plata serviciilor prestate de Centru conform
Costului mediu Lunar aprobat anual de catre Consiliul Local Sfantu Gheorghe, pe baza
prevederilor Legii nr. 17/2000, Legii nr. 292/2011 si HG nr. 1021/2000.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele:

a) Centrul detine si utilizeazi un Manual de proceduri care cuprinde toate
procedurile aplicate in procesul de furnizare a serviciilor citre beneficiar (admitere,
evaluare, reevaluare, iesire, reclamatii etc.);

b) Manualul de proceduri include: scopurile si obiectivele centrului, natura
serviciilor furnizate, personalul care furnizeaza serviciile, termenii contractului incheiat cu
beneficiarul, procedura reclamatiilor, modalitdtile de contactare a autorititilor locale,
serviciilor sociale serviciilor de sanitate, procedura iesirii din centru si in caz de deces,
precum si orice alte informatii considerate importante pentru potentialii beneficiari;

¢) Manualul de proceduri este disponibil in forme adaptate pentru persoanele
vérstnice. Unde este cazul, sunt disponibile versiuni in limbile minoritatilor nationale;

d) toti cei interesati pot si viziteze Centrul pentru a cunoaste conditiile de locuit,
personalul, modul de desfasurare a activitatilor;

€) acte necesare;

- cerere de admitere in Centru, completati de solicitant;

- copii dupa buletinul/carte de identitate, certificatul de nastere; certificat de
cdsatorie;

- certificat medical tip-nu suferd de boli infectio — contagioase, psihiatrice,
radiografie;

- ultimul talon de pensie;

- ancheta sociald privind situatia persoanei ce soliciti admiterea si a familiei
acesteia.

f) solicitantii serviciilor sunt admisi (in limita locurilor disponibile) numai daci
acesta le poate satisface nevoile specifice si au domiciliul stabil in municipiul Sfintu
Gheorghe;

g) Centrul detine o proceduri de admitere care precizeaza actele necesare, criteriile
de eligibilitate ale beneficiarilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modul in care se
consemneazd decizia, modalitatea de contestare a deciziei;

h) in vederea admiterii, dosarul personal intocmit de solicitantii/reprezentantii
legali va contine documentele si actele stabilite conform prevederilor legale in
vigoare;dosarul va contine obligatoriu decizia de admitere si copia grilei de evaluare a
nevoilor persoanelor varstnice.




i) dosarul de admitere este avizat/respins de directorul Centrului;

j) fiecare beneficiar are un Contract de servicii, in baza caruia i se asigura serviciile
sociale;

k) Contractul de furnizare servicii sociale se realizeazd conform modelului prevazut
de legislatia in vigoare;

1) Contractul va putea fi modificat ulterior, conform unor clauze prestabilite.

m) Contractul stabileste, atunci cénd este cazul, conditiile de reprezentare a
beneficiarului in relatia cu Centrul;

n) Beneficiarul/reprezentantul legal primeste obligatoriu un exemplar original al
contractului de servici.

(3) Conditii de incetare a serviciilor Centrul respiro:

a) Centrul detine si aplic o procedurd privind iesirea beneficiarilor din centru;

b) procedura privind iesirea beneficiarului are in vedere stabilirea conditiilor in care
se va efectua iesirea (transfer la o altd unitate de asistentd sociald, trai independent in
comunitate, etc.);

¢) iesirea beneficiarului se face cu respectarea prevederilor Planului Individualizat
de asistentd si ingrijire care cuprinde si procedurile referitoare la iesirea beneficiarului din
centru;

d) la iesire se intocmeste, pentru fiecare beneficiar, o Foaie de iesire in care se
precizeaza: data iesirii, motivul iesirii, scurt istoric asupra rezidentei in centru , locatia in
care se mutd beneficiarul, persoana de contact, care va putea da relatii despre evolutia
ulterioard a beneficiarului;

e) Pentru fiecare beneficiar, se intocmeste un dosar care va contine: Fisa de
evaluare, Planul Individualizat de asistentd si ingrijire si Foaia de iesire; dosarul se
intocmeste in doud exemplare dintre care unul se inméneazd cu semnaturd de primire,
beneficiar/reprezentant legal sau familie (dupa caz), iar al doilea se trimite, cu confirmare
de primire, departamentului de asistend sociald din cadrul autoritdfii locale, care va
monitoriza beneficiarul dupa iesirea din Centrul.

f) Constituie motiv de reziliere a prezentului contract urmétoarele:

- refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primii servicii
sociale, exprimat in mod direct sau prin reprezentant;

- incalcarea de catre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la
serviciile sociale daci este invocatd de beneficiarul de servicii sociale;

- retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditarii furnizorului de servicii
sociale;

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

- schimbarea obiectivului de activitate al furnizorului de servicii sociale in masura
in care este afectata acordarea serviciilor citre beneficiarul de servicii sociale;

- din ratiuni de ordin medical;

- pentru comportamente ce sunt un pericol pentru beneficiar sau pentru ceilalfi
beneficiari;

- pentru comportamente care prejudiciazd sau deranjeazd rutinele zilnice ale
activitatilor centrului;

- consum de bauturi alcoolice, tigarad sau droguri;

- in cazul in care cerintele de reabilitare ale beneficiarului depasesc posibilitatile de
servicii ale centrului;

- in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, aparitia unui focar de infectie
epidemica etc), prevazute in contractul de servicii;

- neachitarea de catre beneficiar, respectiv reprezentantul legal a costurilor
serviciilor sociale acordate asa cum sunt stabilite la punctul 3. Costurile serviciilor
acordate si contributia beneficiarului de servicii sociale;

- nerespectarea de catre beneficiar a clauzelor contractului, a Regulamentul intern si




a Manualului de proceduri a Centrului;

- in caz de reziliere a contractului acesta se realizeaza de plin drept fard a mai fi
necesard indeplinirea vreunei alte formalitati, fara punere in intérziere, fara interventia
instantelor si constituie un pact comisoriu expres de ultim grad, evacuarea beneficiarului
din spatiul ocupat in Centru efectuéndu-se in termen de 30 zile de la data rezilierii
contractului;

- in cazuri de deces.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul respiro au
urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza
de rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociald;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplicd;

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

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

e) sa fie protejati de lege atét ei, ct si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;

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

g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primate.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul respiro au
urmatoarele obligatii:

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

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

¢) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) si comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

¢) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7. ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functiile ale serviciului social Centrul respiro sunt urmatoarele:

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

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

- gazduire pe perioada determinata:

- servicii de menaj.

- asigurarea hranei zilnice.

- asistentd medicala si Ingrijire.

- asistentd sociala.

- organizarea diferitelor activitafi de petrecerea timpului liber.

- asistentd spirituala si religioasa.

- asigurarea cu dispozitive medicale

- modalitati de prevenire a marginalizarii sociale si de reintegrare sociala in raport
cu capacitatea psihoafectiva;

- ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitafilor fizice ori intelectuale;

- asigurarea unor programe de ergoterapie;

- sprijin pentru realizarea igienei corporale;

- consultatii si tratamente la cabinetul medical, in institutii medicale de profil sau la
patul persoanei, daci aceasta este imobilizatd vremelnic

- servicii de Ingrijire-infirmerie;




- asigurarea administrérii medicamentelor;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritétilor publice si
publicului larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor activititi:

- desfasurarea activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- efectuare plan anual de activitate

- elaborare rapoarte trimestriale ale planului anual de activitate

- Centrul detine si pune la dispozitia publicului materialele informative privind
activitdtile derulate si serviciile oferite;

- Centrul faciliteazd  accesul  potentialilor beneficiari/reprezentantilor
legali/conventionali/membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a
cunoaste conditiile de locuit si de desfasurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui
program de vizita.

- Centrul are elaborat si utilizeazd un Ghid al beneficiarului pentru informarea
acestuia cu privire la serviciile si facilititile oferite.

- Centrul realizeazd informarea continui a beneficiarilor asupra
activitdtilor/serviciilor derulate, procedurilor utilizate, precum §i a oriciror aspecte
considerate utile.

¢) 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 urméatoarelor activitati:

- Centrul realizeazd evaluarea proprie a nevoilor beneficiarilor; evaluarea se
realizeazd chiar daci beneficiarul a fost supus evaludrii complexe de citre comisiile de
evaluare reglementate prin actele normative in vigoare si detine o recomandare privind
gradul de dependents, precum si nevoia de servicii

- Centrul respiro detine si aplica o procedura bazati pe onestitate si respect, privind
relatia personalului cu beneficiarii.

- beneficiarii sunt tratati de personalul Centrul respiro cu onestitate si respect.

- personalul cunoaste si respecta Codul drepturilor beneficiarilor.

- personalul cunoaste si respectd procedura Centrul respiro privind relatia cu
beneficiarii.

- Centrul respiro informeazi beneficiarii/reprezentantii legali, familiile
beneficiarilor, asupra procedurii unitafii privind relatia personalului cu beneficiarii.

- personalul de specialitate cunoaste particularitatile individuale, astfel incat si
poatd stabili o comunicare si relatii adecvate cu acestia; personalul de asistentd trebuie si
aiba abilitati empatice si de comunicare.

- Centrul respiro asigurd consiliere precum si informarea beneficiarilor si a
personalului asupra regulamentelor de functionare si a standardelor de calitate a serviciilor.

- Centrul respiro dispune de proceduri clare privind prevenirea abuzului asupra
beneficiarului, precum si asupra personalului care acordi servicii sociale

- In ceea ce priveste relatia cu beneficiarii, personalul cunoaste si respecta
drepturile beneficiarilor, cat si obligatiile fata de ei. Ofera conditii de ingrijire care respecti
identitatea si demnitatea persoanelor varstnice.

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitati:

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

- realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

- utilizeazi indicatori de performanti proprii, si dupd caz, stabiliti prin lege, pentru
monitorizarea activititii derulate.

- intocmeste rapoarte semestriale privind nivelul de performanti obtinut prin
derularea activitatilor planificate.

- evaluarea periodica a gradului de satisfactie a beneficiarului privind serviciile
acordate este efectuatd de centru in vederea constituirii unei baze pentru planificarea
activitatii ulterioare.




- rapoartele de monitorizare si evaluare a gradului de performantd sunt puse la
dispozitia persoanelor, organismelor si institutiilor abilitate, conform legii; rapoartele sunt
transmise serviciilor publice de asistentd sociald, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

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

- claborarea unui plan propriu de dezvoltare avind in vedere Imbunatatirea
activitafii si cresterii calitatii vietii beneficiarilor prin participarea tuturor beneficiarilor si a
personalului la stabilirea obiectivelor si prioritatiilor de dezvoltare.

- Cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea
resurselor financiare, materiale si umane, conform Legii nr. 273/2006 privind Finantele
publice locale.

- elaborarea Raportului de activitate pentru anul precedent cu privirea la
evidentierea activititii si performanta centrului.

- promovarea relatiilor de colaborare cu serviciile publice de asistentd social,
precum si cu alti furnizori publici si privati de servicii sociale.

- participarea la evenimente si programe comune cu alte servicii sociale din
comunitate.

- corespunderea structurii de personal din punct de vedere al calificirii cu serviciile
acordate.

- pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor si pentru asigurarea unor servicii de
calitate, centrul rezidential si centrul de zi achizitioneaza serviciile unor specialisti si/sau
Incheie contracte de voluntariat cu acestia, angajeaza personal calificat pe baza
contractului individual de munci cu respectarea normelor legale in vigoare.

- Intocmirea fisa postului pentru fiecare persoana angajatd, care si contini in mod
concret atributiile angajatului, relatiile de subordonare si de colaborare. conform Legea
53/2003 Codul Muncii.

- realizarea anuala a evaludrii personalului pe baza figelor de evaluare

- elaborarea si aplicarea planului de instruire si formare profesionald a angajatiilor,
crearea oportunitatiilor si conditiilor necesare cresterii performantelor profesionale.

ART. 8. STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

(1) Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de persoane ale
Caminului si bugetul institutiei se aprobd prin Hotarare a Consiliului Local al Municipiului
Sfantu Gheorghe la propunerea directorului Complexului Zathureczky Berta si cu avizul
Directiei de Asistentd Comunitars.

(2) Centrul are obligatia si asigure structura de personal stabilitd prin H.G. nr.
867/2015, aceasta stabilindu-se in functie de numarul de beneficiari, gradul de dependenta
al acestora si de specificul serviciilor oferite. Raportul angajat/beneficiar este de 1/2.

(3). Incadrarea personalului se realizeazd cu respectarea numirului maxim de
posturi prevazut in statul de functii aprobat, personalul de specialitate reprezintd 60% din
totalul personalului.

(4) Centrul respiro are cuprins in structura sa organizatoricd: Biroul administrativ,
gospodarire, intretinere si deservire, Biroul de fngrijire si asisten{d socio — medical si este
subordonat Complexului Zathureczky Berta.

(5) Serviciul social Centrul respiro functioneaza cu un numar de 5% total personal,
conform prevederilor Hotararii consiliului local nr. 41/2015, din care:

a) personal de conducere: director, sef birou administrativ, sef birou asistenta
medicala

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si
auxiliar: medic, psiholog, asistent social, asistent medical, infirmiers,

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:,
bucétar, portar, femeie de serviciu;




d) voluntari: in domeniul de socializare, ingrijire personala.

ART. 9. PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere din cadrul Complexului Zathureczky Berta este:

a) director cod COR 111207;

(2) Atributiile directorului sunt (cod COR 111207):

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de
personalul serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru
salariafii care nu isi indeplinesc in mod corespunzdtor atributiile, cu respectarea
prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si Intocmeste informiari pe care le prezintd furnizorului de
servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societdtii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitaii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care si raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

¢) Intocmeste raportul anual de activitate si trimite un exemplar la Directia de
Asistentd Comunitars;

f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de muncid dintre angajatii
serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale Directia de Asistentd Comunitara
initierea, in conditiile legii, a aprobarii structurii organizatorice si a numarului de personal;
h) desfasoara activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

1) ia In considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresati, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

j) raspunde de calitatea activitdilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului
si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru sia
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritdile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din straindtate,
precum si 1In justitie;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu Directia de Asistents
Comunitara, serviciul public de asistentd sociald de la nivelul primaériei si de la nivel
judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in
comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile
legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostingd atét personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

r) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupi caz, examen, in
conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu
diploma de invitamant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licentd ai invatimantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor




administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domenjul serviciilor sociale.
(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei
se face in conditiile legii.

ART. 10. CONSILIUL CONSULTATIV

(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut
licenta de functionare a Centrul respiro a respectdrii standardelor minime de calitate;

b) respectarea principiului participérii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce
priveste functionarea centrului.

(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/reprezentanti ai furnizorului
de servicii sociale si reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in
cadrul centrului, alesi in mod democratic.

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) participa la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a
aspectelor care au impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor
de inventar de uz personal, amenajare etc.);

b) analizeaza activititile derulate in centru sl propune mdasuri si programe de
Imbunattire a acestora;

¢) dupd caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor
acordate unei persoane beneficiare in situaia in care aceasta nu a respectat clauzele
contractului de acordare a serviciilor sau are un comportament inadecvat care face
incompatibila gizduirea acestuia in centru in conditii de securitate pentru el, ceilalti
beneficiari sau personalul centrului.

ART. 11. PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE SI
ASISTENTA

(1) Personalul de specialitate este:

a) asistent medical sef (134201);

b) asistent medical generalist (325 901);

¢) asistent social (263501);

d) infirmiera (532103);

e) medic de medicini de familie (221108);

f) psiholog (263411).

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

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

- colaboreazd cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor;
identificarii de resurse etc.;

- monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

- sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

- intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

- face propuneri de imbunititire a activitafii in vederea cresterii calitatii serviciului
si respectrii legislatiei;

- alte atributii prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Activitatea Biroul de asistentd medicala este coordonati de asistenta sefa care
are ca sarcini (cod COR 134201):

- organizarea si coordonarea activitdii asistentilor medicali si a infirmierilor;

- supravegherea permanentd a sanatitii persoanelor varstnice;

- coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierelor;

- respecta graficul si timpul de lucru ;

- intocmeste graficul de lucruy, graficul concediilor de odihna, rispunde de




respectarea acestora si asigura inlocuirea personalului din subordine pe durata concediului;

- organizeaza si programeazi turele de lucru pentru personalul in subordine
(asistenti medicali, infirmiere);

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementdrilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situafii obiective;

- respecta normele de protectie a muncii, P.S..I, R.O.I, RO.F, RI,R.A;

- organizarea, coordonarea si controlul activitdtii asistenfilor medicali si a
ingrijitorilor;

- mentine igiena conform politicilor Centrului;

- respecti protocoalele privind protectia mediului intrainstitugional;

- declara medicului orice imbolndvire acuta a sa sau a familiei;

- declara si consemneaza autoinoculdrile accidentale (intepare, tiere cu material
sanitar folosit);

- poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;

- controleaza permanent tinuta corectd, folosirea echipamentului de protectie si
comportamentul personalului din subordine;

- impreuna cu asistentii sociali si medicul cdminului vor intocmi semestrial raportul
de evaluare a beneficiarilor Centrul de tip respiro;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabild;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- participd la examinarea de catre medici a persoanelor varstnice, informéndu-i
asupra starii si evolutiei acestora, si executa indicatiile medicilor cu privire la efectuarea
tratamentului, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

- supravegherea permanentd asupra sanatatii persoanelor varstnice;

- raspunde de intocmirea zilnica a listei cu alimentele si cantitétile necesare;

- identifici problemele privind ingrijirea persoanelor vérstnice, stabileste
prioritatile, elaboreazi si indeplineste planurile de ingrijire si evalueazd rezultatele
obtinute;

- raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmareste efectuarea de catre
infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozifiei etc

- supravegheazi si asigura alimentatrea persoanelor dependente si -supravegheaza
alimentatia lor in conformitate cu prescriptiile medicului;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- controleaza si indruma personalul din blocul alimentar privind normele igienico-
sanitare conform legilor in vigoare;

- administreaza fisele pacientilor;

- respectd modul de gestionare/manipulare a documentelor medicale cu regim
special;

- asigura asistentd medicald si de urgenta;

- acorda primul ajutor in caz de urgenta;,

- efectueazi la indicatia medicului injectii, pansamente si alte tratamente prescrise;

- asigurd stocul minim de medicamente §i materiale de unicd folosintd si alte
materiale, precum si cererea de aprovizionare din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei
minime a stocului;

- controleazi modul in care medicamentele, materialele si solutiile sunt preluate de
la farmacie, pastrate, distribuite si administrate, precum si corectitudinea decontarilor;




- respectd si implementeaza protocoalele de ingrijire;

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia de a detine permanent Certificat de membru OAMGMAMR valabil,
act pe baza caruia desfagoard activitatea;

- are obligatia sa detind politd de asigurare MPX si sa reinnoieascé ori de cate ori
este nevoie, astfel incét sa aibe valabilitate pe un an calendaristic;

- coordoneaza organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale
sanitare, a ONG si ai colegiilor universitare aflati in stagii practic;

- are obligatia profesionala de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- supravegheazi si asigura acomodarea si integrarea personalului nou-incadrat in
vederea respectérii sarcinilor din fisa postului si a regulamentului de functionare;

- participd activ la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali dupa caz;

- organizeaza si desfisoard programe de educatie sanitard si de specialitate cu
beneficiarii institutiei;

- se prezintd la serviciu in deplind capacitate de exercitiu;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de muncé in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii §i cu toate
persoanele cu care intra in contact prin natura exercitarii profesiei;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-l in stare de
functionare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor;

(4) Asistentii medicali au urmaétoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de asistent medical in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respecta graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respecta normele de protectie a muncii, P.S.I., R.O.I,, RO.F, RI,R.A;

-raspunde de responsabilitatea pastrarii confidentialititii ingrijirilor medicale,
secretului profesional si unui comportament etic fata de bolnav;

- mentine igiena conform politicilor Centrului respiro;

- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declara medicului orice imbolnavire acuta a sa sau a familiei;

- declard si consemneaza autoinoculdrile accidentale (intepare, tdiere cu material
sanitar folosit);

- poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioard,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru péstrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare.

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munca
este atacabild;

- pardsirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabil si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- participd la examinarea de cétre medici a persoanelor vérstnice, informéndu-i
asupra starii si evolutiei acestora, si executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea
tratamentului, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

- supravegherea permanenta asupra sanatatii persoanelor varstnice;

- identifica problemele privind ingrijirea persoanelor varstnice, stabileste



prioritifile, elaboreaza si Indeplineste planurile de Ingrijire §i evalueazd rezultatele
obtinute;

- raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmareste efectuarea de citre
infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei etc.;

- Supravegheaza activitatea infirmierelor;

- supravegheazi si asigurd alimentarea persoanelor dependente si -supravegheaza
alimentatia lor in conformitate cu prescriptiile medicului,

- ajuta in blocul alimentar la servirea mesei;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- controleaza si indruma personalul din blocul alimentar privind normele igienico-
sanitare conform legilor in vigoare in lipsa asistentei sef;

- administreazi fiele pacientilor;

- Tespectd modul de gestionare/manipulare a documentelor medicale cu regim
special;

- asigurd asistentd medicala si de urgentd, Acorda primul ajutor in caz de urgenta;

- efectueazi la indicatia medicului: injectii, pansamente si alte tratamente prescrise;

- asigurd stocul minim de medicamente si materiale de unica folosinta si alte
materiale, precum si cererea de aprovizionare din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei
minime a stocului in aparatul de urgenta;

- controleazd modul in care medicamentele, materialele si solutiile sunt preluate de
la farmacie, pastrate, distribuite si administrate, precum le noteaza in fisele beneficiarilor;

- ajuta beneficiari la deplasari in incinta caminului;

- respectd si implementeaza protocoalele de ingrijire;

- raspunde in caz de deces, de inventarierea obiectelor personale, identifica
cadavrul, pregiteste si organizeazi transportul acestuia la locul stabilit de conducerea
institutiei;

- raspunde si initiaza izolarea pacientului si comanda obtinerea specimenelor de la
toti pacientii care prezinta semne ale unei bolj transmisibile, atunci cand medicul nu este
momentan disponibil;

- respecta reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligafia de a detine permanent Certificat de membru OAMGMAMR valabil,
act pe baza céruia desfisoara activitatea;

- are obligatia sa defina politi de asigurare MPX si si reinnoieasci ori de cate ori
este nevoie, astfel incat si aibe valabilitate pe un an calendaristic;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual sl prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- participa activ la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali dupa caz;

- organizeaza si desfisoara programe de educatie sanitard si de specialitate cu
beneficiarii institutie;

- participd la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare
si ai colegiilor universitare aflati in stagii practice;

- participa, dup caz, la organizarea si realizarea instruirii voluntarilor;

- S¢ prezinta la serviciu in deplina capacitate de exercitiu;

- este interzisd introducerea de biuturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intra in contact prin natura exercitarii profesiei:

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrdndu-l in stare de
functionare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor;

- la terminarea programului de lucru va preda pacientii infirmierei din urmatorul




schimb pentru a se asigura de continuitatea ingrijirilor.

(5) Infirmierii au urmitoarele sarcini:

Atributiile infirmierilor decurg din competentele certificate de actele de studii
obtinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de invatdmant de specialitate recunoscuti de
lege.

- isi exercita profesia de infirmiera in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificérii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S.1., R.OI,R.OF,RI,R.A,;

- mentine igiena conform politicilor Centrului;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declara medicului orice imbolnavire acuti a sa sau a familiei;

- declard si consemneazi autoinoculirile accidentale (infepare, taiere cu material
sanitar folosit);

- poarta echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioard
(halat), care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a
aspectului estetic si personal, si ecuson de identificare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de muncd,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

- respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- 1si desfasoard activitatea sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor
medicali;

- supravegheaza permanent starea de sinitate a persoanelor varstnice;

- pregatesc paturile si schimba lenjeria varstnicilor;

- efectueaza sau particip la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor varstnice
imobilizate, ori de cate ori este nevoie, cu respectarea normelor de igieni:

o insoteste persoana ingrijita la toaleta in vederea satisfacerii nevoilor fiziologice;

o deserveste persoana imobilizata cu urinare,bazinete,tavite renale etc.,conform
tehnicilor specifice;

opersoana ingrijita este ajutata/asistata cu calm la satisfacerea nevoilor
fiziologice.

- acorda sprijin varstnicilor din Centrul de respiro, pentru efectuarea toaletei zilnice
cu respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia muncii;

- asigurd si ajutd la alimentarea persoanelor vérstnice precum si a persoanelor
vérstnice imobilizate la pat, cu respectarea normelor igienico-sanitare;

o sprijinul necesar hranirii persoanei Ingrijite se acordd pe baza evaluirii
autonomiei personale in hranire si a starii de sanatate a acesteia;

osprijinirea persoanei ingrijite pentru hidratare este realizati cu grija prin
administrarea cu consecvents a lichidelor;

o sprijinirea persoanei ingrijite pentru alimentare se face cu operativitate si
Indeménare pe tot parcursul hranirii;

oacordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea persoanelor ingrijite tine
seama atdt de indicatile medicului,de starea  varstnicului cit si  de
preferintele,obiceiurile,traditiile alimentare ale acestora;

o alimentarea persoanei ingrijite dependente se face sub supravegherea asistentei
medicale de salon.




- transporta alimentele de la blocurile alimentare in camere cu respectarea normelor
igienico-sanitare:

o alimentele sunt transportate respectind cu rigurozitate regulile de igiena;

o distribuirea alimentelor la patul bolnavului se face respectand dieta indicata;

o transportarea si manipularea alimentelor se face folosind echipamentul pentru
servirea mesei,special destinat acestui scop (halat,manusi de bumbac...) cu respectarea
normelor igienico-sanitare in vigoare;

o Inlatura resturile alimentare pe circuitul stabilit.

- aerisirea camerelor si a spatiilor din centru;

- efectueaza igienizarea spatiilor in care se afla persoana ingrijita (camera si
dependinte):

ocamera persoanei ingrijite si dependintele sunt igienizate permanent pentru
incadrarea in parametrii ecologici previzuti de normele igienico-sanitare specifice;

oactivitatea de igienizare si curdtenie este efectuatd conform normelor igienico
sanitare;

oigienizarea camerei este efectuatd periodic prin utilizarea materialelor de
igienizare specifice;

oigienizarea circuitelor functionale este respectatd cu strictete pentru prevenirea
transmiterii infectiilor;

oindepartarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuatd cu
congtiinciozitate, ori de cate ori este necesar;

oreziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special amenajate;

- asigur spilarea si cilcarea asternuturilor si a hainelor persoanelor varstnice;

- asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au in primire;

- in cazul, in care lipseste ingrijitoarea de curdtenie, precum la sfarsit de saptdméand
efectueaza curdtenia in centru;

- pregétesc camerele pentru dezinfectie ori de cate ori este nevoie;

- In caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si efectueaza toaleta acestora,
schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea nevoilor
fiziologice, schimbarea pozitiei etc.;

- efectueaza ingrijiri de igiena corporala a persoanei ingrijite:

o ingrijirile corporale sunt efectuate cu Indeménare conform tehnicilor specifice.

o baia totald/partialad este efectuatd periodic sau ori de céte ori este necesar prin
utilizarea produselor cosmetice adecvate.

o ingrijirile corporale sunt acordate cu constiinciozitate pentru prevenirea
infectiilor si a escarelor.

o imbracarea/dezbracarea persoanei ingrijite este efectuatd cu operativitate
conform tehnicilor specifice.

- efectueaza mobilizarea:

o mobilizarea persoanei ingrijite se efectueaza conform tipului si timpului stabilit
de echipa medicala;

o mobilizarea este adaptatd permanent la situatiile neprevadzute aparute in cadrul
ingrijirilor zilnice;

o efectueaza mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare;

ofrecventa si tipul de mobilizare sunt adaptate permanent la necesitétile
persoanelor ingrijite;

omobilizarea persoanelor ingrijite este efectuatd prin utilizarea corectd a
accesoriilor specifice.

- comunica cu persoana ingrijita folosind forma de comunicare adecvata si utilizand
un limbaj specific:

ocaracteristicile comunicdrii cu persoana ingrijitd sunt identificate cu
obiectivitate in vederea stimularii schimbului de informatii;

olimbajul specific utilizat este in concordantd cu abilitdtile de comunicare




identificate la persoana ingrijita;

o limbajul utilizat respectd, pe cat posibil, specificul mediului din care provine
persoana ingrijita;

olimbajul folosit in comunicarea cu persoana ingrijitd este adecvat dezvoltarii
fizice, sociale si educationale ale acestuia.

- gjuta la transportul persoanelor ingrijite:

o utilizeaza accesoriile necesare transportului conform programului de ingrijire
sau ori de cate ori este nevoie;

opune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile necesare conform tipului de
imobilizare;

o insoteste persoana ingrijita in vederea efectuarii unor investigatii;

opregateste persoana ingrijita in vederea transportului (imbracaminte
corespunzatoare);

o preia foaia de observatie de la asistenta medicala, fisa ce va insoti pacientul,si
pe care o va preda la cabinetul de consultatie interclinica,iar la finalizarea consultatiei se va
asigura de returnarea acesteia;

o transportarea persoanei ingrijite se face cu grija,adecvat specificului acesteia;

o asteptarea finalizarii investigatiilor persoanei ingrijite se face cu corectitudine si
rabdare.

- dupd decesul unui beneficiar, sub supravegherea asistentului medical, raspunde de
pregatirea cadavrului i ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de citre conducerea
institutiei:

o asigura izolarea persoanei decedate de restul beneficiarilor;

odupa declararea decesului indeparteaza lenjeria decedatului si il pregateste
pentru transport in husa destinata acestui scop;

o participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanei decedate;

o dezinfectia spatiului in care a survenit decesul se efectueazi prompt,respectand
normele igienico-sanitare.

- efectueaza verbal si In scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- respectd si implementeaza protocoalele de ingrijire;

- nu este abilitatdi si dea indicatii in legiturd cu analizele medicale ale
beneficiarului.

- utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si
functionare a unitatilor, schimbandu-1 ori de cate ori este nevoie;

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionala de a se perfectiona prin studiu individual sl prin
programe stabilite prin planul de formare profesional la nivelul unititii;

- participd la instruiri periodice efectuate de asistenta medicali sefd privind normele
de igiena si protectie a muncii;

- se prezintd la serviciu in deplina capacitate de exercitie;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de munci, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitérii profesiei;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-l in stare de
functionare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate asistenti medicali, de medic, de seful ierarhic
sub rezerva legalitatii lor;

- la terminarea programului de lucru va preda pacientii infirmierei din urmatorul
schimb pentru a se asigura de continuitatea ingrijirilor.




(6) Activitatea de asistenta sociala a Centrul respiro este efectuatd de asistent social
cu urmatoarele sarcini:

- 1Isi exercita profesia de asistent social in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S..L., R.OI,R.OF,RI,RA.;

- creeaza rapoarte, documente, situafii, studii, evaludri referitoare la activitatea
specificd biroului siu;

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- se implicd in pregitirea dosarului in vederea acreditirii si asigurd buna
functionare a serviciilor din cadrul Centrului Respiro,

- efectuarea si elaborarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;

- Inregistrarea si finerea evidentei persoanelor varstnice beneficiari al Centrului
Respiro;

- acordd informatii tuturor persoanelor varstnice care sunt interesati de Centru;

- participa la comisiile de evaluare a persoanelor varstnice si pun concluzii in acest
sens;

- consilierea socio-psihologici a varstnicilor, si indrumare sociald in vederea
ajutdrii clientului pentru obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;

- organizeaza si coordonoeazi activitatea Centrului Respiro;

- organizarea programelor distractive si dezvoltitoare pentru persoane varstnice;

- Isi desfasoara activitatea in conformitate cu normele deontologice;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- Impreund cu asistenta sefi si medicul ciminului vor intocmi de doua ori pe an
raportul de evaluare a beneficiarilor centrului de zi pentru persoane varstnice si a
beneficiarilor caminului;

- participa la Evaluarea initiald, complexa si reevaluirile beneficiarilor;

- participd la Intocmirea Planului individual de asistenta si Ingrijire a beneficiarilor;

- participa zilnic la sedinta de informare privind beneficiarii caminului;

- consilierea socio-psihologici a varstnicilor si indrumare sociald in vederea ajutarii
clientului pentru obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;

- organizarea programelor distractive si dezvoltitoare pentru persoane varstnice;

- dezvoltarea si tinerea relatiilor cu institutiile, care sunt interesati de problemele
gerontologice;

- descoperirea si dezvoltarea relatiilor intrafamiliale;

- monitorizarea problemelor si a datelor privitoare la beneficiari;

- mentinerea caracterului uman a Centrului Respiro;

- organizarea supervizarii si a grupului sharing pentru angajatii institutiei;

- sa respecte programul de lucru;

- 5a nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- sd nu depéseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- s& comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

- sd participe la toate activititile unde este nevoie pentru bunul mers al activititii;

- In caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la servicii si In afara
programului;.

- sd aiba o finutd adecvati, purtdnd echipamentul de protectie (halat) previzut de
Regulamentul de Ordine Interioara, avand aspect estetic si personal, si ecuson de
identificare.




- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munca
este atacabil;

- parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
In unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionals la nivelul unitatii;

- participd activ la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali dupa caz;

- organizeazd si desfasoard programe de educatie sanitara si de specialitate cu
beneficiarii institutiei,

- participd la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor si ai colegiilor
universitare aflati in stagii practice.

- participd, dupa caz, la organizarea si realizarea instruirii voluntarilor.

- se prezinta la serviciu in deplini capacitate de exercitiu.

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitirii profesiei;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-l in stare de
functionare;

- asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deterioriri sau defectiuni anunti cu celeritate
seful serviciului administrativ si de gospodarie comunali sau referentul cu atributii in
domeniul informatic, dupi caz;

- se preocupa in permanentd de pregitirea sa profesionald; Actualizeazi si
urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

- asigurd promovarea imaginii caminului potrivit atributiilor date in competenta sa;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor.

(7) Serviciul de consultatii medicale este efectuate de medicii centrului in cabinetul
medical. Ei au urmatoarele sarcini:

- supravegherea sanatatii persoanelor varstnice;

- predarea — primirea serviciului de la asistentul de serviciu;

- acordarea de consultatii si tratamente in cabinetul medical al centrului;

- efectuarea de vizite periodice in camera pacientilor;

- supravegherea tratamentului medicamentos;

- observatii asupra obiceiurilor nesanitoase (alimentatie, viata saraca in miscari
etc.);

- purtarea de discutii privind conduita persoanelor varstnice;

(8) Atributii Psiholog:

- aplica teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic,
interpreteaza datele obtinute si elaboreaza recomandarile pe care le considera necesare;

- stabileste etapele recuperarii psihopedagogice, in functie de obiectivele propuse
pentru recuperarea beneficiarilor;

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examinarile si evaluarile
psihologice ale beneficiarilor;

- colaboreaza cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili si a aplica planul
terapeutic de recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

- stabileste programul saptamanal de interventie terapeutica (de socializare si
integrare sociala si de activitati educationale);

- stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de




lucru si programele de instruire a beneficiarilor;

-investigheaza si recomanda caile de solutionare ale problemelor psihologice ale
beneficiarilor;

- indruma activitatea infirmierelor pentru a le integra in aplicarea planului
terapeutic de recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

- contribuie prin activitatea pe care o desfasoara la dezinstitutionalizarea
persoanelor din institutie;

- asigura consilierea de specialitate a personalului din institutie;

- executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal, privind
relatiile interpersonale/comunicarea;

- asigura relatii profesionale cu toti colegii din Centrul de Asistenta, precum si cu
colaboratorii/partenerii externi;

- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre beneficiari, colegi si
clientilor din exterior;

- raspunde de o buna colaborare si comunicare cu intreg personalul din Centrul de
Asistenta Sociala;

- fata de echipamentul din dotare:

orespecta normele de functionare si utilizare prevazute pentru echipamentele
folosite;

oasigura mentinerea si utilizarea in conditii adecvate a obiectelor / bunurilor
existente in institutie;

oraspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

- In raport cu obiectivele postului:

orealizeaza un plan individual de recuperare psihologica pentru fiecare beneficiar
si inregistreaza evolutia acestuia;

oprezinta informatiile si documentele legate de beneficiari/interventii/rezultate,
ori de cate ori sunt solicitate de catre superiorul ierarhic;

oraspunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice;

o pastreaza confidentialitatea datelor referitoare la beneficiari in fata persoanelor
fizice, juridice sau mass-media;

oraspunde de dezvoltarea si amenajarea cabinetului psihologic;

o privind securitatea si sanatatea muncii;

orespecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii si PSI;

o privind regulamentele/procedurile de lucru;

oraspunde de aplicarea metodologiei de interventie si a instrumentelor de lucru la
nivel de proiect in conformitate cu standardele de calitate;

orespecta programul de lucru stabilit prin normele interne;

orespecta codul deontologic al profesiei de psiholog;

O cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si
ale Regulamentului Intern.

s ART. 12. PERSONALUL ADMINISTRATIY, GOSPODARIE,
INTRETINERE-REPARATII, DESERVIRE

(1) Personalului administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social:
aprovizionare, mentenantd, achizitii etc. este:

a) Sef birou administrativ cod COR 121904;

b) personal pentru curifenie cod COR 532104;

(2) Activitate din cadrul Biroului administrativ si deservire este coordonata de Seful
Birou cu urmatoarele atributii:

- 1ti exercita profesia de administrator in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respectd graficul si timpul de lucru;




- respecta graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S..I., R.O.L, R.O.F,RI,R.A;

- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara,
si ecuson de identificare;

- asigurarea misurilor necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-
gospodaresc in conditii de eficientd maxima;

- participd la efectuarea inventarierii patrimoniului, impreuna cu Serviciul Financiar
contabilitate in conditiile si la termenele stabilite prin acte normative;

- asigurarea receptiondrii, manipulirii si depozitarii corespunzditoare a bunurilor;

- asigurarea functiondrii in bune conditii a blocului alimentar si spalatoriei;

- asigurarea intretinerii cladirilor, instalatiilor;

- asigurarea intretinerii curéteniei exterioare;

- Organizarea §i asigurarea primirii, circuitului, pastrarii si evidentei corespondentei;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncad, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munci,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munci
este atacabila;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intirzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- activitatea compartimentului administrativ este coordonati de adiministratorul
Centrului, care se subordoneazi nemijlocit directorului;

- este numit prin Decizie interioard cadru tehnic pentru situatii de urgentd, cu
atributii privind punerea in aplicare, controlul si supravegherea mdsurilor de aparare
Impotriva situatiilor de urgenta in unitate;

- raporteaza saptamanal directorului toate problemele cu care se confrunts caminul;

- aprovizioneaza caminul cu produsele necesare de orice natura;

- s¢ ocupd de contabilitatea primard a cidminului si de gestiunea documentelor
contabile, semneazd documentele de plata si le transmite biroului de contabilitate;

- 1n lipsa directorului organizeaza, monitorizeaza si supravegheaza toate activitatile
caminului;

- organizeazd §i supravegheazi paza si protectia imobilului si a celorlalte valori
aflate la cdmin;

- supravegheazd toate instalatiile care se gisesc in imobil (apd rece, calda,
electricitate, centrald termica) si le tine in stare de functionare;in cazuri de defectiuni la
instalatii ia imediat masurile de remedierea defectiunilor;

- sd nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- are obligafia si nu depaseasca competentele;

- are obligatia si efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia sd comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

- are obligafia sa participe la toate activititile unde este nevoie pentru bunul mers al
activitatii;

- are obligatia in caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la servicii
si in afara programului;

- are obligafia ca responsabil energetic, monitorizarea consumurilor energetice si de
apd a unitatii;

- are obligatia sd respecte normele de deontologie profesionala:

o secretul profesional;
© comportament adecvat fatd de beneficiari.

- administratorul are in subordine si coordoneaza activitatea portarilor, personalului

de curatenie, respectiv a bucitarilor;




- este numit membru conform regulamentului al Comisiei de monitorizare,
coordonare §i Indrumare metodologicd a implementarii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Centrului, numit prin Decizia 20/2012 si este responsabil de
proceduri la Compartimentul Administrativ;

- In caz de necesitate la solicitarea superiorilor sd se prezinte la serviciu si In afara
programului;

- s& comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sa descrie in forma de proces - verbal;

- este desemnat cu atributii de casierie;

- In caz de necesitate va participa activ la activitétile de restabilire a normalitatii;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionald la nivelul unitatii;

- se prezintd la serviciu In deplina capacitate de exercitie;

- este interzisad introducerea de biuturi alcoolice la locul de munci, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de muncd in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitarii profesiei;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor:

o receptioneaza si inventariaza orice materiale la intrarea in institutie;

o intocmeste notele de intrare-receptie la primirea materialelor;

o asigurd depozitarea §i repartizarea ulterioara a obiectivelor si mijloacelor fixe
in institutie;

o urmdreste modul cum se furnizeazad lumina, apa, gazul de catre furnizori;

o Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investitii
si reparatii;

o raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie;

o intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar
daca se fac totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de
catre casierul care a efectuat corectura;

o preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al
borderourilor-monetar si cu documentele de casa;

o raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in
contul unitatii;

o respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi,
conform legislatiei in vigoare;

o raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite,

o elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata
de contabilul sef, si director.

(3) Atributii personal de ingrijire curatenie:

- 1si exercita profesia de ingrijitoare in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare 1n vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S..I., R.O.I., R.O.F, R.I., R A ;

- mentine curdtenia conform politicilor Caminului prevazut in R.O.1;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;




- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publici cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- pardsirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia n care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueaz controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- 1si desfdsoard activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de
Compartiment Administrativ si conducerii caminului;

- asigurd curdfenia si dezinfectia tuturor camerelor si a bailor beneficiarilor
conform programului prevazut in R.O.1;

- asigurd curdtenia in Centrului Respiro;

- asigurd curdtenia in birourile institutiei;

- asigurd curdtenia holurilor si uda florile;

- este responsabild de curdtirea geamurilor;

- respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

- asigurd péstrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au in primire;

- s& nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- sd nu depdseascd competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- s& comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sa descrie in forma de proces - verbal;

- in caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului..

- nu este abilitatd sa dea indicatii In legdturd cu analizele medicale ale
beneficiarului;

- utilizeazd echipamentul de protectie previzut de regulamentele de organizare si
functionare a unitatilor, schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unititii;

- participa la instruiri periodice efectuate de asistenta medicala sefa privind normele
de igiena si protectie a muncii;

- se prezintd la serviciu in deplini capacitate de exercitie;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de munci, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitirii profesiei;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor.

ART. 13. 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) Patrimoniul Complexul Zathureczky Berta este format, in conditiile legii, din
bunurile mobile si imobile.

(3) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Complexul Zathureczky Berta
se asigurd din bugetul local si din venituri extrabugetare prin bugetul Directiei de Asistents
Comunitara Sfantu Gheorghe.

(4) Bugetul Complex Zathureczky Berta face parte integrantd din bugetul Directiei
de Asistentd Comunitard Sfantu Gheorghe si se aproba de Consiliul Local al Municipiului




Stantu Gheorghe.

(5) Directorul Complexului are calitatea de ordonator tertiar de credite. Ordonatorul
tertiar de credite intocmeste si prezints, in conditiile legii, spre aprobare Consiliului local,
anual, in cursul lunii decembrie, pentru anul urmator, proiectul de buget al Complexului
Zathureczky Berta.

(6) Ordonatorul tertiar de credite raspunde de organizarea si tinerea la zi a
contabilitafii, prezinta trimestrial bilantul contabil in conturile de execufie bugetard la
compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(7) Complexul Zathureczky Berta isi va completa veniturile din contributia lunari a
beneficiarilor si din orice alti sursa permisa de lege, altele decat cele bugetare. Cuantumul
reprezentand contributia beneficiarilor se stabileste de catre Consiliul Local cu respectarea
legislatiei in vigoare.

(8) Contributia beneficiarilor pentru serviciile acordate va fi depusa lunar, in contul
Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe.

(9) Veniturile extrabugetare ale Complexului Zathureczky Berta se incaseaza, se
administreazi, se utilizeazi si se contabilizeaza de catre acesta, potrivit prevederilor legale.

(10) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se
aproba de catre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueazi numai cu viza prealabila de
control financiar preventiv intern, de citre un contabil autorizat angajat cu Contract
individual de munca sau Contract de prestéri servicii care atest respectarea dispozitiilor
legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.
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ART. 1. DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
serviciului social Centrul de Zi de asistentd si recuperare din cadrul Complexului
Zathureczky Berta este serviciu public de interes local, cu personalitate juridica, care
functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Sfintu Gheorghe, fiind
infiintat in baza Hotararii Consiliului Local nr. 169/2003 cu modificarile si completrile
ulterioare, si prin Hotarare Consiliului Local nr. 344/2015 in cadrul/subordinea Directiei de
Asistentd Comunitard al municipiului Sfantu Gheorghe, in vederea asigurdrii functionarii
acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2. IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL
Serviciul social CENTRUL DE ZI DE ASISTENTA SI RECUPERARE pentru
persoane varstnice din cadrul Complexului Zathureczky Berta cod serviciu social 8810
CZ-V-1, este infiintat si administrat de Consiliul Local Sfantu Gheorghe prin furnizorul
Directia de Asistenta Comunitard acreditat conform Certificatului de acreditare nr. AF
000094 detine Licenta de functionare definitivd/provizorie nr. ..........ccccocvev.... , CUI
16002024,
Sediul administrativ al Centrului de Zi este in Municipiul Sfantu Gheorghe, B-dul General
Grigore Bilan, nr. 31, cod postal 520082, judetul Covasna.

ART. 3. SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

Scopul serviciului social Centrul de Zi de asistenti si recuperare este:

- asigurarea §i garantarea unui standard de viata care si corespunda nevoilor celor
varstnici;

- asigurarea unei batrineti demne si sigure;

- socializarea persoanelor de vérsta a treia, prin atragerea lor in activitati culturale,
ergoterapie, turism, etc.;

- integrarea sociald a asistatilor in institutie si in comunitatea locala;

- prevenirea degradarii si intrefinerea stérii psihice si fizice a varstnicilor;

- satisfacerea diverselor nevoi ale persoanelor asistate din unitatea noastra,
prevenirea, limitarea, inliturarea unor evenimente considerate drept “riscuri sociale™;

- sd asigure persoanelor vérstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si
siguranta,

- sa ofere conditii de Ingrijire care s respecte identitatea, integritatea si demnitatea
persoanei varstnice;

- sd permitd mentinerea sau ameliorarea capacititilor fizice si intelectuale ale
persoanelor varstnice;

- sa stimuleze participarea persoanelor vérstnice la viata sociala;

- sd faciliteze si sa incurajeze legiturile interumane, inclusiv cu familiile
persoanelor varstnice;

- sd asigure supravegherea si ingrijirea medicala necesara, potrivit reglementarilor
privind asigurarile sociale de sanatate;

- sd prevind si si trateze consecintele legate de procesul de imbatranire;

- Imbunatétirea reintegrarii sociale a persoanelor vérstnice defavorizate;

- crearea accesului la servicii psiho- socio-medicale specializate,

- cresterea nivelului de trai a persoanelor vérstnice, cresterea sperantei de viata,

- schimbarea mentalitatii, constientizarea nevoilor si participarea activi in luarea
deciziilor care vizeaza problematica persoanelor varstnice.

ART. 4. CADRUL LEGAL DE {INFIINTARE, ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

(1) Serviciul social. Centrul de Zi de asistenta si recuperare din cadrul Complexului
Zathureczky Berta functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare




si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificirile
ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare
aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: ORDIN nr. 2.126 /2014 privind aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
vérstnice, persoanelor fird adapost, 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, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale

(3) Serviciul social Centrul de Zi de asistenta si recuperare din cadrul Complexului
ZAthureczky Berta este infiintat prin Hotirirea Consiliului Local nr. 169/2003 cu
modificarile si completarile ulterioare, si functioneazi in cadrul Directiei de Asistentd
Comunitard al municipiului Sfantu Gheorghe.

ART. 5. PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI
SOCIAL

(1) Serviciul social Centrul de Zi de asistentd si recuperare se organizeazi si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneazd sistemul national de
asisten{d sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor
sociale prevazute in legislatia specifica, 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) Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale in cadrul
Centrul de Zi de asistenta si recuperare sunt urmitoarele:

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

¢) asistarea persoanelor fird capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea
drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia,
findndu-se cont, dupd caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si
capacitatea de exercitiu*5);

*5) Cu respectarea prevederilor Legii nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii sanatitii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari
psihice nr. 487/2002, republicata, etc.

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

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

j) preocuparea permanenti pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in
baza potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trii independent;

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

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

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




p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6. BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Zi de asistenta si
recuperare sunt:

a) pensionari, adicd persoanele cu varsta necesara privind indeplinirea conditiei
legale de pensionare respectiv si beneficieze de pensie;

b) cu domiciliul stabil in Municipiul Sfantu Gheorghe;

¢) persoane care intdmpina greutti pe plan socio-medical;

d) nu se poate gospodari singura

e) este lipsitd de sustinitori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile
datoritd starii de sdnatate sau situatiei economice s a sarcinilor familiale

f) persoane vérstnice capabile si se deplaseze singuri, sa nu fie imobilizati la pat;

g) persoane varstnice care nu au fost diagnostizate cu boli psihiatrice, si nu aiba
boli contagioase care si reprezinti risc pentru comunitate si sd nu aiba boli de dependenta
(alcool, tigara, droguri etc.);

h) persoane vérstnice care pot onora plata serviciilor prestate de Centru de Zi
conform Costului mediu Lunar aprobat anual de catre Consiliul Local Sfantu Gheorghe, pe
baza prevederilor Legii 17/2000, Legii 292/2011 si HG.1021/2000.

(2) conditiile de acces/admitere in centru sunt urméatoarele:

a) Centrul de Zi de asistentd si recuperare din cadrul Complexului Zathurecky
Berta, detine si utilizeazi un Manual de proceduri care cuprinde toate procedurile aplicate
in procesul de furnizare a serviciilor citre beneficiar (admitere, evaluare, reevaluare, iesire,
reclamatii etc.);

b) Manualul de proceduri include: scopurile si obiectivele centrului, natura
serviciilor furnizate, personalul care furnizeaza serviciile, termenii contractului incheiat cu
beneficiarul, procedura reclamatiilor, modalitatile de contactare a autoritatilor locale,
serviciilor sociale serviciilor de sanitate, procedura iesirii din centru si in caz de deces,
precum si orice alte informatii considerate importante pentru potentialii beneficiari;

¢) Manualul de proceduri este disponibil in forme adaptate pentru persoanele
varstnice. Unde este cazul, sunt disponibile versiuni in limbile minoritatilor nationale;

d) toti cei interesati pot s viziteze Centrul de Zi de asistentd si recuperare pentru a
cunoaste conditiile de prestare a serviciilor, personalul, modul de desfisurare a
activitatilor;

€) acte necesare:

- cerere de admitere in Centru de Zi, completatd de solicitant;

- copii dupd buletinul/ carte de identitate, certificatul de nastere; certificat de
casatorie;

- certificat medical tip-nu sufera de boli infectio — contagioase, psihiatrice,
radiografie;

- ultimul talon de pensie;

- ancheta sociald privind situatia persoanei ce soliciti admiterea si a familiei
acesteia.

f) solicitantii serviciilor sunt admisi (In limita locurilor disponibile) numai daci
acesta le poate satisface nevoile specifice si au domiciliul stabil in municipiul Sfantu
Gheorghe;

g) Centrul de Zi de asistenta si recuperare detine o procedurd de admitere care
precizeaza:

- actele necesare;

- criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor;

- cine ia decizia de admitere/respingere;

- modul in care se consemneazi decizia;

- modalitatea de contestare a deciziei.

h) in vederea admiterii, dosarul personal intocmit de solicitantii /reprezentantii
legali va contine documentele si actele stabilite conform prevederilor legale in




vigoare;dosarul va contine obligatoriu decizia de admitere si copia grilei de evaluare a
nevoilor persoanelor varstnice.

1) dosarul de admitere este avizat/respins de directorul Centrul de Zi de asistentd si
recuperare;

j) fiecare beneficiar are un Contract de servicii, in baza caruia i se asigura serviciile
sociale;

k) Contractul de furnizare servicii sociale se realizeaza conform modelului prevézut
de legislatia in vigoare;

1) Contractul va putea fi modificat ulterior, conform unor clauze prestabilite.

m) Contractul stabileste, atunci cand este cazul, conditiile de reprezentare a
beneficiarului in relatia cu Centrul de Zi de asistenta si recuperare;

n) beneficiarul/reprezentantul legal primeste obligatoriu un exemplar original al
contractului de servici;

(3) Conditii de incetare a serviciilor din Centrul de Zi de asistenta si recuperare:

a) Centrul de Zi de asistentd si recuperare detine si aplicd o procedurd privind
iesirea beneficiarilor din centru;

b) Procedura privind iesirea beneficiarului are in vedere stabilirea conditiilor in
care se va efectua iesirea (transfer la o altd unitate de asistenta sociala, trai independent in
comunitate, etc.);

c) iesirea beneficiarului se face cu respectarea prevederilor Planului Individualizat
de asistenta si ingrijire care cuprinde si procedurile referitoare la iesirea beneficiarului din
Centrul de Zi de asistentd si recuperare;

d) La iesire se intocmeste, pentru fiecare beneficiar, o Foaie de iesire in care se
precizeaza: data iesirii, motivul iesirii, scurt istoric asupra starii psiho —socio-medical al
beneficiarului, persoana de contact, care va putea da relatii despre evolutia ulterioard a
beneficiarului;

e) pentru fiecare beneficiar, se intocmeste un dosar care va contine: Fisa de
evaluare, Planul Individualizat de asistentd si ingrijire si Foaia de iesire; dosarul se
intocmeste in doud exemplare dintre care unul se inméneaza cu semnéaturd de primire,
beneficiar/reprezentant legal sau familie (dupa caz), iar al doilea se trimite, cu confirmare
de primire, departamentului de asistentd sociald din cadrul autoritdtii locale, care va
monitoriza beneficiarul dupa iesirea din Centrul de Zi de asistenta si recuperare;

f) Constituie motiv de reziliere a prezentului contract urméatoarele:

- refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primii servicii
sociale, exprimat in mod direct sau prin reprezentant;

- incalcarea de citre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la
serviciile sociale daci este invocatd de beneficiarul de servicii sociale;

- retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditarii furnizorului de servicii
sociale;

- limitarea domeniului de activitate pentru care furnizorul de servicii sociale a fost
acreditat, In masura in care este afectatd acordarea serviciilor citre beneficiarul de servicii
sociale;

- schimbarea obiectivului de activitate al furnizorului de servicii sociale In méasura
in care este afectatd acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale;

- din ratiuni de ordin medical;

- pentru comportamente ce sunt un pericol pentru beneficiar sau pentru ceilalti
beneficiari;

- pentru comportamente care prejudiciazd sau deranjeaza rutinele zilnice ale
activitatilor centrului;

- consum de bauturi alcoolice, tigara sau droguri;

- in cazul in care cerintele de reabilitare ale beneficiarului depasesc posibilitétile de
servicii ale centrului;

- in cazuri de fortd majora (cataclisme naturale, aparitia unui focar de infectie
epidemica etc), prevazute in contractul de servicii;



- neachitarea de catre beneficiar, respectiv reprezentantul legal a costurilor
serviciilor sociale acordate asa cum sunt stabilite la punctul 3. Costurile serviciilor
acordate si contributia beneficiarului de servicii sociale;

- nerespectarea de catre beneficiar a clauzelor contractului, a Regulamentul intern si
a Manualului de proceduri a Caminului;

- in caz de reziliere a contractului acesta se realizeaza de plin drept fird a mai fi
necesard Indeplinirea vreunei alte formalitati, fard punere in intirziere, fird interventia
instantelor i constituie un pact comisoriu expres de ultim grad;

- in cazuri de deces.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Zi de asistenta
si recuperare au urmatoarele drepturi:

- sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de
rasd, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanti personal ori social;

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

- sa li se asigure pastrarea confidentialitaii asupra informatiilor furnizate si primite;

- sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atét timp cit se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

- s fie protejati de lege atat ei, cét si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;

- sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

- sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Zi de asistenta
si recuperare au urméatoarele obligatii:

- s furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala,
medicala si economica;

- sa participe, In raport cu vérsta, situatia de dependenti etc., la procesul de
furnizare a serviciilor sociale;

- sé contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor material;

- s& comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

- s@ respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7. ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functii ale serviciului social Centrul de Zi de asistentd si recuperare
sunt urmatoarele:

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

1. Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiari;

2. Servicii de menaj;

3. Asigurarea hranei zilnice;

4. Asistentd medicala si ingrijire;

5. Asistenta sociala;

6. Organizarea diferitelor activititi de petrecerea timpului liber;

7. Asistenta spirituald si religioasi;

8. Consiliere juridicad si administrativd; problemele juridice ivite din cadrul
contractelor pe care trebuie sa le semneze beneficiarii cu Complexul Zathureczky Berta sau
problemelor juridice din cadrul Caminului. Aceastd consiliere este acordatd gratuit de
consilierul juridic sau avocatul Complexul Zathureczky Berta Nu se acorda consiliere
juridica cu privire la problemele personale ale beneficiarilor care nu au legdturd cu
Complexul Zathureczky Berta si relatiile acestuia cu beneficiarii;

9. Modalitati de prevenire a marginalizarii sociale si de reintegrare sociald in raport
cu capacitatea psihoafectiva;

10. Ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitatilor fizice ori intelectuale;




11. Asigurarea unor programe de ergoterapie;

12. Sprijin pentru realizarea igienei corporale;

13. Consultatii si tratamente la cabinetul medical;

14. Servicii de ingrijire-infirmerie;

15. Asigurarea administrarii medicamentelor;

16. Asigurarea cu dispozitive medicale;

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

1. desfasurarea activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

2. efectuare plan anual de activitate;

3. elaborare rapoarte trimestriale ale planului anual de activitate;

4. Centrul de Zi de asistentd si recuperare detine si pune la dispozitia publicului
materialele informative privind activitatile derulate si serviciile oferite;

5. Centrul de Zi de asistentd si recuperare faciliteaza accesul potentialilor
beneficiari/reprezentantilor legali/conventionali/membrilor lor de familie, anterior
admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de locuit si de desfasurare a
activitdtilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

6. Centrul de Zi de asistentd si recuperare are elaborat si utilizeazd un Ghid al
beneficiarului pentru informarea acestuia cu privire la serviciile si facilitédtile oferite;

7. Centrul de Zi de asistentd si recuperare realizeazd informarea continud a
beneficiarilor asupra activitatilor/serviciilor derulate, procedurilor utilizate, precum si a
oricdror aspecte considerate utile;

¢) 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 activitai:

1. Centrul de Zi de asistenta si recuperare realizeaza evaluarea proprie a nevoilor
beneficiarilor; evaluarea se realizeazd chiar dacd beneficiarul a fost supus evaludrii
complexe de citre comisiile de evaluare reglementate prin actele normative in vigoare si
detine o recomandare privind gradul de dependenta, precum si nevoia de servicii;

2. Centrul de Zi de asistentd si recuperare detine si aplicd o procedurd bazatd pe
onestitate si respect, privind relatia personalului cu beneficiarii;

3. Beneficiarii sunt tratati de personalul Centrul de Zi de asistentd si recuperare cu
onestitate si respect;

4. Personalul cunoaste si respecta Codul drepturilor beneficiarilor;

5. Personalul cunoaste si respecta procedura Centrul de Zi de asistentd si recuperare
privind relatia cu beneficiarii,

6. Centrul de Zi de asistentd si recuperare informeaza beneficiarii/reprezentantii
legali, familiile beneficiarilor, asupra procedurii unitatii privind relatia personalului cu
beneficiarii;

7. Personalul de specialitate cunoaste particularitdtile individuale, astfel incat sa
poatd stabili o comunicare si relatii adecvate cu acestia; personalul de asistenta trebuie s
aibd abilitdti empatice si de comunicare;

8. Centrul de Zi de asistentd si recuperare asigurd consiliere precum si informarea
beneficiarilor si a personalului asupra regulamentelor de functionare si a standardelor de
calitate a serviciilor;

9. Centrul de Zi de asistentd si recuperare dispune de proceduri clare privind
prevenirea abuzului asupra beneficiarului, precum si asupra personalului care acorda
servicii sociale;

10. In ceea ce priveste relatia cu beneficiarii, personalul cunoaste si respectd
drepturile beneficiarilor, cat si obligatiile fatd de ei. Ofera conditii de Ingrijire care respecta
identitatea si demnitatea persoanelor varstnice.




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

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

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. utilizeaza indicatori de performanta proprii, si dupa caz, stabiliti prin lege, pentru
monitorizarea activitatii derulate.

4. intocmeste rapoarte semestriale privind nivelul de performantd obtinut prin
derularea activitatilor planificate.

5. evaluarea periodica a gradului de satisfactie a beneficiarului privind serviciile
acordate este efectuatd de centru in vederea constituirii unei baze pentru planificarea
activitatii ulterioare.

6. rapoartele de monitorizare si evaluare a gradului de performantd sunt puse la
dispozitia persoanelor, organismelor si institutiilor abilitate, conform legii; rapoartele sunt
transmise serviciilor publice de asistentd sociala, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

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

1. Elaborarea unui plan propriu de dezvoltare avand in vedere Imbunatitirea
activitatii i cresterii calitdtii vietii beneficiarilor prin participarea tuturor beneficiarilor si a
personalului la stabilirea obiectivelor si prioritétiilor de dezvoltare.

2. Cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea
resurselor financiare, materiale si umane, conform Legii nr. 273/2006 privind Finantele
publice locale.

3. Elaborarea Raportului de activitate pentru anul precedent cu privirea la
evidentierea activitatii si performanta centrului.

4. Promovarea relatiilor de colaborare cu serviciile publice de asistentd sociald,
precum si cu alti furnizori publici si privati de servicii sociale.

5. Participarea la evenimente §i programe comune cu alte servicii sociale din
comunitate.

6. Corespunderea structurii de personal din punct de vedere al calificdrii cu
serviciile acordate.

7. Pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor si pentru asigurarea unor servicii de
calitate, centrul rezidential si centrul de zi achizitioneaza serviciile unor specialisti si/sau
incheie contracte de voluntariat cu acestia, angajeaza personal calificat pe baza contractului
individual de munca cu respectarea normelor legale in vigoare.

8. Intocmirea fisa postului pentru fiecare persoani angajati, care si contina in mod
concret atributiile angajatului, relatiile de subordonare si de colaborare. conform Legea
53/2003 Codul Muncii.

9. Realizarea anuald a evaludrii personalului pe baza fiselor de evaluare

10. Elaborarea si aplicarea planului de instruire si formare profesionald a
angajatiilor, crearea oportunitatiilor si  conditiilor necesare cresterii performantelor
profesionale.

ART. 8. STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

(1) Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de persoane ale.
Centrul de Zi de asistentd si recuperare din cadrul Complexului Zathureczky Berta si
bugetul institutiei se aprobd prin Hotardre a Consiliului Local al Municipiului Sfantu
Gheorghe la propunerea directorului Complexului Zathureczky Berta si cu avizul Directiei
de Asistentda Comunitar3.

(2) Centrul de Zi de asistentd si recuperare are obligatia sa asigure structura de
personal stabilitd prin H.G. nr. 867/2015, aceasta stabilindu-se in functie de numarul de
beneficiari, gradul de dependenta al acestora si de specificul serviciilor oferite.

Raportul angajat/beneficiar este de 1/4.
3) Incadrarea personalului se realizeazd cu respectarea numdrului maxim de




posturi prevédzut in statul de functii aprobat, personalul de specialitate reprezinti 80% din
totalul personalului.

(4) Centrul de Zi de asistentd si recuperare are cuprins in structura sa
organizatorica: Biroul administrativ, gospodarire, intretinere §i deservire, Biroul de
Ingrijire si asistentd socio - medicala.

(5) Serviciul social Centrul de Zi de asistentd si recuperare functioneaza cu un
numar de 8% total personal, conform prevederilor Hotararii consiliului local nr. 4172015,
din care:

a) personal de conducere: director, sef birou administrativ, sef birou asistentd
medicala

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si
auxiliar: medic, psiholog, asistent social, asistent medical, infirmiera,

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
referent contabil — financiar si resurse umane, bucétar, portar, femeie de serviciu;

d) voluntari: in domeniul de socializare, ingrijire personala.

ART. 9. PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere din cadrul Complexului Zathureczky Berta este:

a) director cod COR 111207;

(2) Atributiile directorului sunt (cod COR 111207):

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

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de
servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societafii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitafii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

¢) intocmeste raportul anual de activitate si trimite un exemplar la Directia de
Asistentd Comunitara;

f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de muncd dintre angajatii
serviciului/centrului;

) propune furnizorului de servicii sociale adica Directiei de Asistentd Comunitar
aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

1) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la
Incélcéri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

j) raspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului
si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care s conducd la Imbunititirea
acestor activitati sau, dupi caz, formuleazi propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritdile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din striinitate,
precum si 1n justitie;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu Directia de Asistentd
Comunitara, serviciul public de asistentd sociald de la nivelul primdriei si de la nivel
Judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in
comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile




legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercifiului bugetar;

p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

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

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupd caz, examen, in
conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu
diploma de invafimant superior in domeniul psihologie, asistenta sociald si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licentd ai invatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor
administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei
se face in conditiile legii.

ART. 10. PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE SI
ASISTENTA

(1) Personalul de specialitate este:

- asistent medical sef (134201);

- asistent medical generalist (325901);

- asistent social (263501);

- infirmiera (532103);

- medic de medicind de familie (221 108).

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

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

- colaboreazd cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor;
identificarii de resurse etc.;

- monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

- sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situafii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

- Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

- face propuneri de imbunatatire a activitafii in vederea cresterii calitatii serviciului
si respectdrii legislatiei;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Activitatea Biroul de asistentd medicald este coordonati de asistentul sef care
are ca sarcini (cod COR 134201):

- organizarea si coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierilor;

- supravegherea permanenta a sanatatii persoanelor varstnice;

- coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierelor;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- intocmeste graficul de lucru, graficul concediilor de odihna, raspunde de
respectarea acestora si asigura inlocuirea personalului din subordine pe durata concediului;

- organizeazd s§i programeazi turele de lucru pentru personalul in subordine
(asistenti medicali, infirmiere);

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare 1n vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, RSIsR:OIROF RL;RA.;

- organizarea, coordonarea si controlul activitafii asistentilor medicali si a
ingrijitorilor;

- mentine igiena conform politicilor Centrului de Zi :

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;




- declard medicului orice imbolnivire acuti a sa sau a familiei;

- declard si consemneazi autoinoculirile accidentale (intepare, taiere cu material
sanitar folosit);

- poartd echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioar3,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru péstrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;

- controleazd permanent tinuta corects, folosirea echipamentului de protectie si
comportamentul personalului din subordine;

- Impreund cu asistentii sociali si medicul cdminului vor intocmi semestrial
raportul de evaluare a beneficiarilor Centrului de zi pentru persoane vérstnice;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parisirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- pérasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- participd la examinarea de cétre medici a persoanelor varstnice, informandu-i
asupra starii si evolufiei acestora, si executs indicatiile medicilor cu privire la efectuarea
tratamentului, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

- supravegherea permanentd asupra sanitatii persoanelor varstnice;

- raspunde de intocmirea zilnici a listei cu alimentele si cantitatile necesare;

- identifici problemele privind ingrijirea persoanelor vArstnice, stabileste
prioritéile, elaboreaza si indeplineste planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele
obtinute;

- raspunde de Ingrijirea persoanelor supravegheate si urmdreste efectuarea de citre
infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei etc.;

- supravegheaza si asigurd alimentatrea persoanelor dependente si supravegheazi
alimentatia lor in conformitate cu prescriptiile medicului;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- controleaza si indruma personalul din blocul alimentar privind normele igienico-
sanitare conform legilor in vigoare;

- administreaza fisele pacientilor;

- respectd modul de gestionare/manipulare a documentelor medicale cu regim
special;

- asigurd asistentd medicala si de urgenta;

- acordd primul ajutor In caz de urgents;

- efectueazi la indicatia medicului inj ectii, pansamente si alte tratamente prescrise;

- asigurd stocul minim de medicamente si materiale de unicd folosinti si alte
materiale, precum si cererea de aprovizionare din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei
minime a stocului;

- controleaza modul in care medicamentele, materialele si solutiile sunt preluate de
la farmacie, pastrate, distribuite si administrate, precum si corectitudinea decontarilor;

- respectd si implementeazi protocoalele de ingrijire;

- respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia de a define permanent Certificat de membru OAMGMAMR valabil,
act pe baza caruia desfasoari activitatea;

- are obligatia sa detina politd de asigurare MPX si sd relnnoieasca ori de cate ori
este nevoie, astfel Incat si aibe valabilitate pe un an calendaristic;

- coordoneaza organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale
sanitare, a ONG si ai colegiilor universitare aflati in stagii practice;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin




programe stabilite prin planul de formare profesionali la nivelul unitatii;

- supravegheazd si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou-incadrat in
vederea respectarii sarcinilor din fisa postului si a regulamentului de functionare;

- participd activ la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali dupi caz;

- organizeaza si desfdsoard programe de educatie sanitard si de specialitate cu
beneficiarii institutiei;

- se prezintd la serviciu in deplini capacitate de exercitiu;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitarii profesiei;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de
functionare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor.

(4) Asistentii medicali au urmitoarele sarcini:

- 181 exercita profesia de asistent medical in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respecta graficul de lucru aprobat conform reglementirilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S.1., R.OI,R.O.F,RI,R.A;

- raspunde de responsabilitatea pastrarii confidentialitatii ingrijirilor medicale,
secretului profesional si unui comportament etic fatd de bolnav;

- mentine igiena conform politicilor Centrului de zi;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declard medicului orice imboln#vire acuti a sa sau a familiei;

- declard si consemneaza autoinoculirile accidentale (intepare, taiere cu material
sanitar folosit).;

- poartd echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic §i personal, si ecuson de identificare;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabil;

- parésirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueazi controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- participd la examinarea de catre medici a persoanelor varstnice, informandu-i
asupra starii si evolutiei acestora, si executa indicatiile medicilor cu privire la efectuarea
tratamentului, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

- supravegherea permanenti asupra sanitatii persoanelor varstnice;

- identificd problemele privind Ingrijirea persoanelor varstnice, stabileste
priorititile, elaboreaza si indeplineste planurile de fingrijire si evalueazi rezultatele
obtinute;

- raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmareste efectuarea de citre
infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei etc.;

- supravegheaza activitatea infirmierelor;

- supravegheazd si asigura alimentarea persoanelor dependente si -supravegheaza
alimentatia lor in conformitate cu prescriptiile medicului;

- Ajuta in blocul alimentar la servirea mesei;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;




- controleaza si indruma personalul din blocul alimentar privind normele igienico-
sanitare conform legilor in vigoare in lipsa asistentului sef}

- administreaza figele pacientilor;

- respectd modul de gestionare/manipulare a documentelor medicale cu regim
special;

- asigurd asistentd medicald si de urgents, Acorda primul ajutor in caz de urgent;

- efectueaz la indicatia medicului: injectii, pansamente si alte tratamente prescrise;

- asigurd stocul minim de medicamente si materiale de unica folosinta si alte
materiale, precum si cererea de aprovizionare din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei
minime a stocului in aparatul de urgent;

- controleazd modul in care medicamentele, materialele si solutiile sunt preluate de
la farmacie, pistrate, distribuite si administrate, precum le noteaza in fisele beneficiarilor;

- ajuta beneficiari la deplasari in incinta caminului;

- respectd si implementeaza protocoalele de ingrijire;

- raspunde in caz de deces, de inventarierea obiectelor personale, identifica
cadavrul, pregiteste si organizeazi transportul acestuia la locul stabilit de conducerea
institutiei;

- raspunde si initiaza izolarea pacientului si comanda obtinerea specimenelor de la
toti pacientii care prezinta semne ale unei boli transmisibile, atunci cAnd medicul nu este
momentan disponibil;

- respecta reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligafia de a detine permanent Certificat de membru OAMGMAMR valabil,
act pe baza caruia desfasoari activitatea;

- are obligatia sa detind politd de asigurare MPX si sa reinnoieascd ori de cate ori
este nevoie, astfel incat si aibe valabilitate pe un an calendaristic;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionali la nivelul unitatii;

- participd activ la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali dupi caz;

- organizeazd si desfdsoard programe de educatie sanitard si de specialitate cu
beneficiarii institutiei;

- participd la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare
si ai colegiilor universitare aflati in stagii practice;

- participa, dupa caz, la organizarea si realizarea instruirii voluntarilor;

- se prezintd la serviciu in deplina capacitate de exercitiu;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intra in contact prin natura exercitirii profesiei;

- poartda permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrdndu-1 in stare de
functionare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor;

- la terminarea programului de lucru va preda pacientii infirmierei din urmatorul
schimb pentru a se asigura de continuitatea ingrijirilor.

(5) Atributiile infirmierilor decurg din competentele certificate de actele de studii
obfinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de invdtdmant de specialitate recunoscuti de
lege. Ei au urmatoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de infirmierda in mod responsabil si conform pregitirii
profesionale;

- respectd graficul si timpul de lucru conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S.I., R.O.L, R.OF,RI,RA;

- mentine igiena conform politicilor Centrului de zi;




- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declard medicului orice imbolnivire acuti a sa sau a familiei;

- declard si consemneazi autoinoculirile accidentale (intepare, taiere cu material
sanitar folosit);

- poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara
(halat), care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a
aspectului estetic si personal, si ecuson de identificare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detagare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabil;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

- respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- 1si desfasoard activitatea sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor
medicali;

- supravegheaza permanent starea de sinitate a persoanelor varstnice;

- pregatesc paturile si schimba lenjeria vérstnicilor;

- efectueaza sau participa la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor vérstnice
imobilizate, ori de céte ori este nevoie, cu respectarea normelor de igieni:

o insoteste persoana ingrijita la toaleta in vederea satisfacerii nevoilor fiziologice;

o deserveste persoana imobilizata cu urinare,bazinete,tavite renale etc.,conform
tehnicilor specifice;

opersoana ingrijita este ajutata/asistata cu calm la satisfacerea nevoilor
fiziologice.

- acordd sprijin varstnicilor din Centrul de zi, pentru efectuarea toaletei zilnice cu
respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia muncii;

- asigurd si ajutd la alimentarea persoanelor vérstnice precum si a persoanelor
varstnice imobilizate la pat, cu respectarea normelor igienico-sanitare;

o sprijinul necesar hranirii persoanei ingrijite se acordd pe baza evaluirii
autonomiei personale in hranire si a stirii de sanatate a acesteia;

o sprijinirea persoanei ingrijite pentru hidratare este realizatd cu grija prin
administrarea cu consecvents a lichidelor;

o sprijinirea persoanei ingrijite pentru alimentare se face cu operativitate si
indeménare pe tot parcursul hranirii;

o acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea persoanelor ingrijite tine
seama  atdt de indicatile medicului,de starea  varstnicului cit si de
preferin;ele,obiceiurile,tradi;iile alimentare ale acestora;

o alimentarea persoanei ingrijite dependente se face sub supravegherea asistentei
medicale de salon.

- transportd alimentele de la blocurile alimentare in camere cu respectarea normelor
igienico-sanitare:

o alimentele sunt transportate respectand cu rigurozitate regulile de igieni;

o distribuirea alimentelor la patul bolnavului se face respectand dieta indicati;

o transportarea si manipularea alimentelor se face folosind echipamentul pentru
servirea mesei,special destinat acestui scop (halat,manusi de bumbac...) cu respectarea
normelor igienico-sanitare in vigoare;

o inlatura resturile alimentare pe circuitul stabilit.

- aerisirea camerelor si a spatiilor din centru;

- efectueaza igienizarea spatiilor in care se afla persoana ingrijita (camera si
dependinte):




ocamera persoanei ingrijite si dependintele sunt igienizate permanent pentru
incadrarea in parametrii ecologici prevazuti de normele igienico-sanitare specifice;

oactivitatea de igienizare si curafenie este efectuatd conform normelor igienico
sanitare;

oigienizarea camerei este efectuatd periodic prin utilizarea materialelor de
igienizare specifice;

oigienizarea circuitelor functionale este respectatd cu strictete pentru prevenirea
transmiterii infectiilor;

oindepartarea reziduurilor i resturilor menajere este efectuatda cu
constiinciozitate, ori de cate ori este necesar;

oreziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special amenajate.

- asigura spalarea si calcarea asternuturilor si a hainelor persoanelor varstnice;

- asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au in primire,

- in cazul, in care lipseste ingrijitoarea de curdtenie, precum la sférsit de saptdmana

efectueaza curatenia in centru;

- pregatesc camerele pentru dezinfectie ori de céte ori este nevoie;

- in caz de necesitate va participa activ la activitétile de restabilire a normalitéfii;

- raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si efectueazd toaleta acestora,
schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea nevoilor
fiziologice, schimbarea pozitiei etc.;

- efectueaza ingrijiri de igiena corporala a persoanei ingrijite:

o Ingrijirile corporale sunt efectuate cu indeménare conform tehnicilor specifice;

o baia totald/partiald este efectuatd periodic sau ori de céte ori este necesar prin
utilizarea produselor cosmetice adecvate;

oingrijirile corporale sunt acordate cu constiinciozitate pentru prevenirea
infectiilor si a escarelor,

o imbracarea/dezbracarea persoanei ingrijite este efectuata cu operativitate
conform tehnicilor specifice.

- efectueaza mobilizarea:

o mobilizarea persoanei ingrijite se efectueaza conform tipului si timpului stabilit
de echipa medicala;

o mobilizarea este adaptatd permanent la situatiile neprevazute aparute in cadrul
ingrijirilor zilnice;

o efectueaza mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare;

ofrecventa si tipul de mobilizare sunt adaptate permanent la necesitétile
persoanelor ingrijite;

omobilizarea persoanelor ingrijite este efectuatd prin utilizarea corectd a
accesoriilor specifice;

- comunica cu persoana ingrijita folosind forma de comunicare adecvata si utilizand
un limbaj specific:

ocaracteristicile comunicarii cu persoana 1ingrijita sunt identificate cu
obiectivitate In vederea stimularii schimbului de informatii;

olimbajul specific utilizat este in concordantd cu abilitdtile de comunicare
identificate la persoana ingrijita;

olimbajul utilizat respectd, pe céat posibil, specificul mediului din care provine
persoana Ingrijitd;

olimbajul folosit in comunicarea cu persoana ingrijitd este adecvat dezvoltarii
fizice, sociale si educationale ale acestuia.

- ajuta la transportul persoanelor ingrijite:

o utilizeaza accesoriile necesare transportului conform programului de ingrijire
sau ori de cate ori este nevoie;

opune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile necesare conform tipului de
imobilizare;

o Insoteste persoana ingrijita in vederea efectuarii unor investigatii;



opregateste persoana ingrijita in vederea transportului (imbracaminte
corespunzatoare);

o preia foaia de observatie de la asistenta medicala, fisa ce va insoti pacientul,si
pe care o va preda la cabinetul de consultatie interclinica,iar la finalizarea consultatiei se va
asigura de returnarea acesteia;

o transportarea persoanei ingrijite se face cu grija,adecvat specificului acesteia;

o asteptarea finalizarii investigatiilor persoanei ingrijite se face cu corectitudine si
rabdare.

- dupa decesul unui beneficiar, sub supravegherea asistentului medical, rdspunde de
pregatirea cadavrului si ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de catre conducerea
institutiei.

o asigura izolarea persoanei decedate de restul beneficiarilor;

odupa declararea decesului indeparteaza lenjeria decedatului si il pregateste
pentru transport in husa destinata acestui scop;

o participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanei decedate;

o dezinfectia spatiului in care a survenit decesul se efectueaza prompt,respectand
normele igienico-sanitare.

- efectueazd verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- respecta si implementeaza protocoalele de ingrijire;

- nu este abilitatd sd dea indicatii in legdturda cu analizele medicale ale
beneficiarului;

- utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si
functionare a unitatilor, schimbandu-I ori de céte ori este nevoie;

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionala de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- participa la instruiri periodice efectuate de asistenta medicala sefa privind normele
de igiena si protectie a muncii;

- se prezintd la serviciu in deplina capacitate de exercifie;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de muncé in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitérii profesiei;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrdndu-l in stare de
functionare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate asistenti medicali, de medic, de seful ierarhic
sub rezerva legalitatii lor;

- la terminarea programului de lucru va preda pacientii infirmierei din urmatorul
schimb pentru a se asigura de continuitatea ingrijirilor.

(6) Activitatea de asistenta sociala a Centrului de Zi de asistentd si recuperare este
efectuatd de asistent social cu urmétoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de asistent social in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respecta normele de protectie a muncii, P.S.I.,, R.O.I,, R.O.F, RI,R.A

- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea
specificd biroului sdu;

- depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;




- se implicd in pregitirea dosarului in vederea acreditérii §i asigurd buna
functionare a serviciilor din cadrul Centrului de zi;

- efectuarea si elaborarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;

- inregistrarea si tinerea evidentei persoanelor vérstnice beneficiari al Centrului de
7i;

- acordd informatii tuturor persoanelor varstnice care sunt interesati de Centru;

- participa la comisiile de evaluare a persoanelor varstnice si pun concluzii in acest
sens;

- consilierea socio-psihologicd a varstnicilor, si indrumare sociald in vederea
ajutarii clientului pentru obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;

- organizeaza si coordonoeazi activitatea Centrului de zi;

- organizarea programelor distractive si dezvoltdtoare pentru persoane varstnice;

- 1si desfasoara activitatea in conformitate cu normele deontologice;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitugional;

- impreund cu asistenta sefd si medicul cdminului vor intocmi de doua ori pe an
raportul de evaluare a beneficiarilor centrului de zi pentru persoane varstnice §1 a
beneficiarilor caminului;

- participa la Evaluarea initiala, complexa si reevaluarile beneficiarilor;

- participa la intocmirea Planului individual de asistenta si ingrijire a beneficiarilor;

- participa zilnic la sedinta de informare privind beneficiarii caminului;

- consilierea socio-psihologica a varstnicilor si indrumare sociald in vederea ajutarii
clientului pentru obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;

- organizarea programelor distractive si dezvoltétoare pentru persoane varstnice;

- dezvoltarea si tinerea relatiilor cu institutiile, care sunt interesati de problemele
gerontologice;

- descoperirea si dezvoltarea relatiilor intrafamiliale;

- monitorizarea problemelor si a datelor privitoare la beneficiari;

- mentinerea caracterului uman al Centrului de zi;
organizarea supervizarii si a grupului sharing pentru angajatii institutiei;
sa respecte programul de lucru;

s nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;
si nu depdseascd competentele;

sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

sa comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

- s participe la toate activitatile unde este nevoie pentru bunul mers al activitatii;

- in caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la servicii si in afara
programului;

- s4 aibd o tinutd adecvatd, purtdnd echipamentul de protectie (halat) prevazut de
Regulamentul de Ordine Interioard, avand aspect estetic si personal, si ecuson de
identificare;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent
de natura acestora, iar in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabild; -

- parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intarzie sau lipseste;

- efectueazi controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- participa activ la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali dupa caz;

- organizeazi si desfisoard programe de educafie sanitard si de specialitate cu
beneficiarii institutiei;

- participd la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor si ai colegiilor




universitare aflati In stagii practice;

- participd, dupa caz, la organizarea si realizarea instruirii voluntarilor;

- se prezinta la serviciu In deplind capacitate de exercitiu;

- este interzisi introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncad, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de muncd in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica Intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitarii profesiei;

- poartid permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-l in stare de
functionare;

- asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate
seful serviciului administrativ si de gospodarie comunald sau referentul cu atributii in
domeniul informatic, dupa caz;

- se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald; Actualizeazd si
urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

- asigurd promovarea imaginii cminului potrivit atributiilor date in competenta sa;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor.

(7) Serviciul de consultatii medicale sunt efectuate de medicii centrului in cabinetul
medical. Ei au urmétoarele sarcini:

- supravegherea sdnatatii persoanelor vérstnice;

- predarea — primirea serviciului de la asistentul de serviciu;

- acordarea de consultatii si tratamente in cabinetul medical al centrului;

- efectuarea de vizite periodice in camera pacientilor;

- supravegherea tratamentului medicamentos;

- observatii asupra obiceiurilor nesinitoase (alimentatie, viata saracd in migcéri
etc.);

- purtarea de discutii privind conduita persoanelor varstnice.

ART. 11. PERSONALUL ADMINISTRATLY, GOSPODARIE,
INTRETINERE-REPARATII, DESERVIRE

(1) Personalului administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social:
aprovizionare, mentenanta, achizitii etc. este:

- sef birou administrativ cod COR 121904

- paznic cod COR 962909,

- personal pentru curatenie cod COR 532104;

- bucatar cod COR 512001,

(2) Activitate din cadrul Biroului administrativ si deservire este coordonata de Seful
Birou cu urmaitoarele atributii:

- isi exercita profesia de administrator in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respectd graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situafii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S.I., R.O.I, RO.F,,R.I, R A;

- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarti echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara,
si ecuson de identificare;

- asigurarea masurilor necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-
gospodaresc in conditii de eficientd maxima;

- particip la efectuarea inventarierii patrimoniului, impreuna cu Serviciul Financiar
contabilitate in conditiile si la termenele stabilite prin acte normative;

- asigurarea receptionrii, manipuldrii si depozitarii corespunzitoare a bunurilor;

- asigurarea functiondrii in bune conditii a blocului alimentar si spalatoriei;




- asigurarea intretinerii cldirilor, instalatiilor;

- asigurarea intretinerii curiteniei exterioare;

- Organizarea §i asigurarea primirii, circuitului, pastrarii si evidentei corespondentei;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul intirzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- activitatea compartimentului administrativ este coordonati de adiministratorul
Céaminului, care se subordoneazi nemijlocit directorului,

- este numit prin Decizie interioard cadru tehnic pentru situatii de urgentd, cu
atributii privind punerea in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare
Impotriva situatiilor de urgenta in unitate;

- raporteaza saptamanal directorului toate problemele cu care se confrunta cadminul;

- aprovizioneaza caminul cu produsele necesare de orice natura;

- s€ ocupa de contabilitatea primard a ciminului si de gestiunea documentelor
contabile, semneazi documentele de plata si le transmite biroului de contabilitate;

- supravegheaza convorbirile telefonice;

- In lipsa directorului organizeaza, monitorizeaza si supravegheaza toate activitatile
centrului;

- organizeaza si supravegheazi paza si protectia imobilului si a celorlalte valori
aflate la centru;

- supravegheazd toate instalatiile care se gisesc in imobil (apa rece, calda,
electricitate, centrald termici) si le tine in stare de functionare;in cazuri de defectiuni la
instalatii ia imediat masurile de remedierea defectiunilor;

- sd nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- are obligafia sd nu depaseascd competentele;

- are obligatia sa efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia sd comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

- are obligafia sa participe la toate activititile unde este nevoie pentru bunul mers al
activitatii;

- are obligatia in caz de necesitate la solicitarea superiorilor sa se prezinte la servicii
si in afara programului;

- are obligatia ca responsabil energetic, monitorizarea consumurilor energetice si de
apd a unitatii,

- are obligatia s3 respecte normele de deontologie profesionala:

- secretul profesional;
- comportament adecvat fatd de beneficiari.

- administratorul are in subordine si coordoneazi activitatea portarilor, personalului
de curéfenie, respectiv a bucitarilor;

- este numit membru conform regulamentului al Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a implementarii  sistemului de control
intern/managerial din cadrul Centrului de zi, numit prin Decizia 20/2012 si este responsabil
de proceduri la Compartimentul Administrativ;

- In caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la serviciu si in afara
programului;

- sa comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sa descrie in forma de proces - verbal;

- este desemnat cu atributii de casierie,

- in caz de necesitate va participa activ la activitagile de restabilire a normalitatii;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin




programe stabilite prin planul de formare profesionali la nivelul unitatii;

- se prezintd la serviciu In deplina capacitate de exercitie;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligafia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd In contact prin natura exercitirii profesiei.

- Indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor:

© receptioneaza si inventariazi orice materiale la intrarea in institutie;

o intocmeste notele de intrare-receptie la primirea materialelor;

o asigurd depozitarea si repartizarea ulterioars a obiectivelor si mijloacelor fixe
in institutie;

© urmdreste modul cum se furnizeazd lumina, apa, gazul de citre furnizori;

o intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investitii
si reparatii;

o raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie;

o Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar
daca se fac totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de
catre casierul care a efectuat corectura;

© predd zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al
borderourilor-monetar si cu documentele de casa;

o raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in
contul unitatii;

o respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi,
conform legislatiei in vigoare;

o raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

o elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata
de contabilul sef, si director.

(8) Biroul Administrativ si deservire: are in subordine si coordoneaza activitatea
portarului, a bucatarului, respectiv ingrijitorului de curatenie

a) Atributii portari:

- 1si exercita profesia de iingrijitoare in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, P.S.1., ROI;R.OF,;RI,RA.;

- mentine curdtenia conform politicilor Centrul de Zi de asistentd si recuperare
prevazut in R.O.1;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional ;

- poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munci,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligaie aplicabili si in situatia in care schimbul intirzie sau lipseste;

- efectueazi controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- 1si desfasoard activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de




Compartiment Administrativ si a conducerii centrului;

- sd-si desfasoare activitatile conform prevederilor legale si conform ,,Planului de
pazd” stabilit, supravegheaza si rdspunde de pazi si ordine in incinta Caminului;

- de la persoanele vizitatoare cere actul de identitate si le trece in ,,Caietul de
vizitatori”;

- la predarea-primirea postului executd controlul intregului Camin si trece
constatarile in ,,Procesul - verbal de predare-primire”;

- in fiecare orid executd controlul clidirii principale, se asigura ca ferestrele, usile
sunt inchise, termocentrala functioneazi in conditii normale, apa, electricitatea este folosit
cum a prevazut directorul Centrului;

- In cazul vreunui control efectuat de citre organele abilitate de lege, admite accesul
acestora si instiinteaza conducerea unitatii ori persoana responabila cu obiectul controlului.
La sférsitul controlului solicita ca constatarile organelor de control si fie trecute in ,,Caietul
de control”;

- tine evidenta persoanelor care parasesc Centrul; le noteaza in caietul de predare
(ora de plecare, precum ora de intoarcere);

- raspunde de curdtenie la intrarea in Centru si pe holul la intrare;

- raspunde de curétenia si Ingrijirea spatiilor verzi, respectiv curtea institutiei;

- raspunde de curatenia salii centralei termice;

- Nu permite intrarea persoanelor aflate in stare de ebrietate; precum le interzice
introducerea alcoolului in incinta centrului,

- in cazul constatarii unor nereguli anunta prin telefon administratorul Centrului si
consemneaza in proces verbal;

- in caz de calamitate sau incendiy anun{a administratorul, politia, pompierii si ia
masurile necesare pentru a opri si a micsora pericolul aparut;

-in caz de calamitafi naturale sau incendii indiferent daci este in serviciu sau nu, se
prezintd cdt mai urgent la Centru, pentru a participa la actiunile de salvare a persoanelor si
a imobilului, la micsorarea pericolului;

- In cazuri de jaf sau furt, anunta administratorul si organele de politie;

- tine relatia, referitoare la atributii cu administratorul Centrului, precum cu
Conducerea institutiei;

- sd participe la toate activitatile unde este nevoie pentru bunul mers al activitatii;

- In caz de necesitate la solicitarea superiorilor si se prezinte la serviciu si in afara
programului;

- Comportament adecvat fatd de beneficiari;

- asigura péstrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au in primire;

- 84 nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- sd nu depaseasci competentele;

- sd efectueze sarcinile trasate de superiori;

- Sa comunice superiorilor problemele ivite n timpul serviciului, in cazuri specifice
sa descrie In forma de proces - verbal;

- In caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- efectueazi verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- nu este abilitatd s dea informatii in legatura cu beneficiarii institutiei;

- utilizeazd echipamentul de protectie previzut de regulamentele de organizare si
functionare a unitafilor, schimbandu-1 ori de cate ori este nevoie;

- reéspectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- participd la instruiri periodice efectuate de asistenta medicald sefs si
administratorul institutiei privind normele de igiena si protectie a muncii;

- Se prezintd la serviciu in deplina capacitate de exercitie,

- este interzisi introducerea de bauturi alcoolice la locul de muncd, consumul




acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- este interzis fumatul in cladire;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intra in contact prin natura exercitirii profesiei;

- indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor.

b) Atributii bucatari:

- 1si exercita profesia de ingrijitoare in mod responsabil si conform pregitirii
profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare n vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respecta normele de protectie a muncii, PSI,R.OI,R.OF,RI, R.A;

- mentine curéfenia conform politicilor Centrului prevazut in R.O.1;

- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poartd echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare;

- Tespecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munci,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

- pardsirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si In situatia in care schimbul intirzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- Isi desfasoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de
Compartiment Administrativ;

- raspunde de inventarul uneltelor, materialelor din bucatarie;

- raspunde calitativ si cantitativ de portia zilnic;

- este obligat sd ia mostra din portia zilnica in fiecare zi din fiecare fel de mancare;

- raspunde de igiena bucatiriei si salii de mese, precum si de igiena obiectelor
muncii, igiena magaziilor, igiena spatiilor frigorifice;

- completeaza Lista zilnica de alimente;

- transmit lista cu produsele necesare pentru meniul zilnic;

- asigurd permanent curdtenia bucitiriei si salii de mese, precum a uneltelor din
bucatarie;

- nu permite accesul persoanelor striine in bucatarie;

- nu permite accesul personalului angajat in bucatarie, decat in halat de protectie;

- Nu permite nimanui sa umble in frigiderele bucitariei;

- nu permite fumatul in bucitarie;

- respectd normele igienico-sanitare, normele sanitar-veterinare si de protectia
muncii;

- asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au in primire;

- sa nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- 54 nu depdseascd competentele;

- sd efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sd comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sa descrie in forma de proces - verbal;

- In caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- nu este abilitatd si dea iinformatii in legdtura cu beneficiarii institutiei;

- utilizeaza echipamentul de protectie previzut de regulamentele de organizare si
functionare a unititilor, schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;




- respecta reglementrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual sl prin
programe stabilite prin planul de formare profesionala la nivelul unitatii;

- participa la instruiri periodice efectuate de asistentul medical sef privind normele
de igiena si protectie a muncii;

- S¢ prezintd la serviciu in deplina capacitate de exercitie;

- este interzisd introducerea de biuturi alcoolice la locul de muncd, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intra in contact prin natura exercitérii profesiei;

- indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor.

¢) Atributii personal de Ingrijire curitenie:

- 1si exercita profesia de ingrijitoare in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;

- respectd graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare sl cere
aprobare in vederea modificirii acestuia pentru situatii obiective;

- respecta normele de protectie a muncii, P.S..I., R.O.I, R.OF,RI,RA;

- mentine curitenia conform politicilor Centrului previzut in RO

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara,
care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic si personal, si ecuson de identificare.;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munci,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munci
este atacabilj;

- parasirea locului de munci se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent
in unitate, obligatie aplicabila si in situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueazi controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- Isi desfasoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de
Compartiment Administrativ si conducerii centrului;

- asigurd curdfenia si dezinfectia tuturor camerelor si a bailor beneficiarilor
conform programului prevazut in R.O.I;

- asigurd curdtenia in Centrul de Zj pentru persoane varstnice, Camera de zi,
camerele de odihni, baia si toaleta apartinind acesteia;

- asigurd curatenia in birourile institutiei;

- asigurd curatenia holurilor si uda florile;

- Este responsabili de curdfirea geamurilor;

- respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

- asigura péstrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au in primire;

- 84 nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;

- sa nu depéseasca competentele;

- sé efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sd comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sa descrie in forma de proces - verbal;

- in caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;

- efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- nu este abilitatd si dea indicatii in legiturd cu analizele medicale ale
beneficiarului,

- Utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si




functionare a unitatilor, schimbandu-I ori de céte ori este nevoie;

-respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual si prin
programe stabilite prin planul de formare profesionald la nivelul unitatii;

- participd la instruiri periodice efectuate de asistenta medicald sefa privind normele
de igienad si protectie a muncii;

- se prezintd la serviciu In deplina capacitate de exercitie;

- este interzisd introducerea de bauturi alcoolice la locul de munci, consumul
acestora sau de substante halucinogene, precum si prezenta la locul de munci in stare de
ebrietate;

- are obligatia de a comunica intr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate
persoanele cu care intrd in contact prin natura exercitirii profesiei;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate director, de seful ierarhic sub rezerva
legalitatii lor.

(9) Biroul Management Resurse Umane si Financiar - Contabil este subordonat
direct directorului:

a) referent financiar contabil (2411 040):

- 1si exercita profesia de referent de specialitate financiar — contabilitate si resurse
umane in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere
aprobare in vederea modificarii acestuia pentru situatii obiective;

- respectd normele de protectie a muncii, PS.L,ROIL,ROF,RERA;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioars,
si ecuson de identificare;

- elaboreaza impreuni cu conducitorului unitdfii proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli, respectiv proiectul bugetului de cheltuieli pentru serviciul public descentralizat,
in baza propunerilor primite de la compartimentele de specialitate, si - dupa insusirea de
catre acesta - il transmite in termenul solicitat ordonatoruluj principal de credite;

- exercitd controlul financiar preventiv asupra documentelor si operatiunilor
referitoare la drepturile si obligatiile patrimoniale ale unitatii, in faza de angajare si de
platd, in raporturile cu alte persoane juridice sau fizice, conform H.G. 720/ 1991;

- organizeazd si fine evidenta contabili si evidenta tehnic-operativid la zi:
inregistreaza operatiunile patrimoniale in contabilitate in baza documentelor justificative,
in mod cronologic si sistematic, potrivit planului de conturi pentru institutii publice si
normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor; intocmeste balantele de verificare,
fisele conturilor (sintetic si analitic), registrele contabile (registrul jurnal, registrul
inventar); trimestrial, intocmeste darea de seami contabild, o inainteazd spre aprobare
conducitorului unitatii si o depune la Primaria Municipiului Sf, Gheorghe la termenul
solicitat;

- elibereazi, la cererea organelor de control, documentele solicitate de acestea, da
informatii §i explicatii, verbal si In scris, in legaturd cu problemele controlate; asigura
conditiile pentru buna desfasurare a controlului;

- raspunde de exactitatea si realitatea Inregistrarilor contabile efectuate, a datelor
cuprinse in balantele de verificare si darea de seamd contabila, de efectuarea inventarierii
patrimoniului cel putin o dati pe an si reflectarea rezultatelor inventarierii in bilantul
contabil;

- raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile, conform
prevederilor legale;

- raspunde pentru respectarea normelor privind 1incadrarea gestionarilor,
constituirea de garantii, obligatiile si raspunderile acestora;

- raspunde de virarea obligatiilor unitatii citre terte persoane fizice si juridice la




termenele stabilite, de achitarea furnizorilor, creditorilor etc.;

- Intocmeste situatiile solicitate de Primiria Municipiului Sf. Gheorghe, de organele
administratiei financiare etc. si le transmite la termenul stabilit;

- raspunde de incadrarea in prevederile BVC si a bugetului de cheltuieli aprobat a
cheltuielilor angajate si a platilor efectuate;

- organizeazi circuitul intern al documentelor financiar-contabile;

- colaboreazi cu delegatii firmelor parteneri;

- raspunde de inventarierea, gestionarea materialelor, obiectelor si mijloacelor fixe
ale Centrului de Zi de asistenta si recuperare;

- ridica zilnic de la banca Extrasul de cont si il inregistreaza in contabilitate;

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor
elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

- raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale societatii;

- respecta cu strictete procedurile de lucru;

- planifica, organizeaza si supervizeaza activitatile de resurse umane;

- organizeaza si coordoneaza intreg procesul de recrutare si selectie de personal
pentru posturile vacante, aprobate de conducerea intreprinderii;

- asigura anuntarea la AJOFM a locurilor vacante, precum si in presa, in incinta
intreprinderii si stabileste data concursului;

- participa la trierea CV-urilor, intervievarea si testarea candidatilor si se asigura de
corecta desfasurare a concursurilor scrise; comunica rezultatele candidatilor, facand parte
din comisia de incadrare si promovare a personalului;

- asigura interpretarea corecta si aplicarea politicilor de personal ale firmei;

- urmareste si raspunde de activitatea de stimulare a personalului, prin premii si
sanctionarea persoanelor, conform normelor legale si prevederilor CCM;

- planifica si coordoneaza orientarea noilor angajati pentru a facilita integrarea
acestora in organizatie, urmarind la anumite perioade evolutia acestora, din punct de
vedere a performantelor profesionale si adaptabilitatea acestora la cerintele societatii;

- elaboreaza Programul de instruire conform solicitarilor sefilor de compartimente
si raspunde de organizarea cursurilor de perfectionare interne sj externe, conform acestuia;

- tine evidenta documentatiei necesare a activitatii biroului, privind salarizarea,
asigurarile sociale, fluctuatia de personal, angajari, promovari, transferuri, plecari din
societate;

- controleaza activitatea de evidenta a carnetelor de munca, inregistrarea tuturor
actelor la ITM, a contractelor individuale de munca, prestari servicii, evidenta concediilor
medicale, pontajul, verifica corecta intocmire a dosarelor de pensionare, conform
legislatiei in vigoare;

- coordoneaza realizarea si implementarea unui sistem de evaluare a performantelor
profesionale ale angajatilor;

- Coordoneaza activitatea de reactualizare a fiselor de post;

- coordoneaza activitatea de evidenta militara, aparare civila si BDS, precum si pe
cea de protectie a muncii;

- realizeaza si raporteaza o serie de situatii cerute de conducerea societatii, privind
structura personalului pe diverse categorii de varsta, sex, socio-profesionale, fluctuatia de
personal, absenteismul, cauzele acestora, etc.;

- coordoneaza activitatea de organizare la nivel de societate, urmarind modificarile
in structura la organigrama si RI;

- participa la solutionarea conflictelor de munca si plangerilor angajatilor si
mentine o legatura stransa cu reprezentantii sindicatelor;

- elaboreaza proceduri de lucru in cadrul biroului, privind principalele activitati de
resurse umane (recrutare si selectie, planificarea resurselor umane, instruire, evaluarea




performantelor profesionale) si se asigura de respectarea acestora de catre intreg personalul
biroului;

- rezolva prompt cererile venite din partea celorlalti angajati si le trateaza
nediscriminatoriu;

- coopereaza cu ceilalti angajati ai biroului si ai societatii, colaboreaza cu onestitate
cu acestia;

- mentine la standardele unei bune functionari, aparatele din dotare si anunta orice
defectiune Oficiului de Calcul;

- executa calitativ si la termen sarcinile de serviciu;

- pastreaza confidentialitatea rezultatelor obtinute;

- vegheaza la respectarea normelor de tehnica securitatii muncii;

- respecta normele de securitate, impuse de societate;

- se achita la timp de toate responsabilitatile ce-i revin pe domeniul financiar-
contabil;

- respecta programul de lucru, conform normelor interne ale societatii;

- respecta metodologiile de lucru ale domeniului sau de activitate si procedurile de
sistem si de lucru, existente in cadrul societatii;

- analizeaza periodic indicatorii calitatii proprii compartimentului si urmareste
implementarea actiunilor corective;

- realizeaza studii de previziune privind dinamica Departamentului de Resurse
Umane din cadrul companiei;

- consiliaza managerii privitor la relatiile cu angajatii, problemele juridice ale
negocierilor cu liderii sindicali etc.;

- consiliaza managerii pentru perfectionarea pregatirii profesionale;

- stabileste un contact permanent cu reprezentantii angajatilor;

- Supervizeaza respectarea normelor de protectia muncii si comunicarea rezultatelor
controalelor managerilor;

- supervizeaza intretinerea bazei de date a angajatilor;

- participa in echipa de expertizare a accidentelor de munca;

- intocmirea formelor de angajare (completare de formulare contract individual de
munca, fisa cu datele personale,etc.) si verificarea ca in dosarul personal sa existe fisa
medicala eliberata de medicul de medicina muncii, repartitie de la somaj si toate celelalte
acte care trebuie sa existe in dosarul oricarui angajat;

- intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie
de desfacere a contractului individual de munca, nota de lichidare);

- inregistrarea contractului individual de munca, deciziei de desfacere a contractului
individual de munca sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al
angajatilor in registrul de evidenta al salariatilor, in carnetul de munca si la Inspectoratul
Teritorial de Munca;

- in cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de munca, la dispozitia
conducerii, intocmirea adresei de instiintare a salariatului cu privire la modificarile care se
intentioneaza sa se aduca la acesta (contract individual de munca), conform Codului
Muncii;

- inregistrarea in carnetele de munca si in registrul de evidenta al salariatilor a
tututror schimbarilor survenite in situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in
vigoare;

- evidenta si pastrarea dosarelor de personal;

- arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat, conturilor cu salariile si
a altor documente care se creeaza in cadrul biroului;

- intocmirea dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii
societatii care solicita aceasta;

- eliberarea de adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte
motive;

- eliberarea de adeverinte pentru grupa de munca si sporuri pentru fostii angajati ai




societatii precum sj pentru cei plecati in strainatate in conformitate cu datele extrase din
dosarele personale si conturile existente in arhiva;

- Intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, formulare sj alte acte
specifice biroului;

au creat deja prejudicii firmei;

- Tespectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent
de natura acestora, iar in cazuyl parasirii serviciuluj prin desfacerea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publici cu referire la fostul loc de munc3
este atacabils;

- activitatea compartimentului financiar contabil se subordoneazs nemijlocit
directorului,

va transmite directoruluj in fiecare zi;

- sd nu accepte nici un fel de foloase de |3 beneficiari nici sub form3 de cadou;

- are obligatia si nu depaseasci competentele;

- are obligatia si efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia s comunice superiorilor problemele jvite in timpul serviciului;

- are obligatia s3 participe la toate activititile unde este nevoje pentru bunul mers al
activitatii;

- are obligatia s respecte normele de deontologie profesionali:

- secretul profesional;
- comportament adecvat fata de beneficiari,

- €ste numit membru conform regulamentului aj Comisiei de monitorizare,
coordonare i Indrumare metodologica a implementrii sistemului  de contro]
intern/managerial din cadrul Céaminului, numit prin Decizie interna $1 este responsabil de
proceduri la Biroy] MRU;

- In caz de necesitate Ja solicitarea superiorilor sz S€ prezinte la serviciu si in afara
programului;

- 84 comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, in cazuri specifice
sd descrie in form3 de proces - verbal;

ART. 12. FINANTAREA CENTRULUI

(1) In estimarea bugetului de venityrj si cheltuieli, centru] are in vedere asigurarea
resurselor necesare acordsrij serviciilor sociale ce] putin la nivelu] standardelor minime de
calitate aplicabile,

(2) Patrimoniul Complexul Zathureczky Berta este format, in conditiile legii, din
bunurile mobile si imobile,




(3) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Complexul Zathureczky Berta
se asigurd din bugetul local si din venituri extrabugetare prin bugetul Directiei de Asistenta
Comunitara Sfantu Gheorghe.

(4) Bugetul Complex Zathureczky Berta face parte integranta din bugetul Directiei
de Asistentda Comunitara Sfantu Gheorghe si se aproba de Consiliul Local al Municipiului
Stantu Gheorghe.

(5) Directorul Complexului are calitatea de ordonator tertiar de credite. Ordonatorul
tertiar de credite Intocmeste si prezintd, in conditiile legii, spre aprobare Consiliului local,
anual, in cursul lunii decembrie, pentru anul urmator, proiectul de buget al Complexului
Zathureczky Berta.

(6) Ordonatorul tertiar de credite raspunde de organizarea si tinerea la zi a
contabilitdtii, prezintd trimestrial bilantul contabil in conturile de executie bugetari la
compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(7) Complexul Zathureczky Berta isi va completa veniturile din contributia lunara a
beneficiarilor si din orice altd sursa permisd de lege, altele decat cele bugetare. Cuantumul
reprezenténd contributia beneficiarilor se stabileste de catre Consiliul Local cu respectarea
legislatiei in vigoare.

(8) Contributia beneficiarilor pentru serviciile acordate va fi depusa lunar, in contul
Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe.

(9) Veniturile extrabugetare ale Complexului Zathureczky Berta se incaseazi, se
administreaza, se utilizeazs si se contabilizeaza de catre acesta, potrivit prevederilor legale.

(10) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se
aprobd de citre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueaza numai cu viza prealabila de
control financiar preventiv intern, de catre un contabil autorizat angajat cu Contract
individual de munca sau Contract de prestari servicii care atesti respectarea dispozitiilor
legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.




