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CAPITOLUL L.
DISPOZITII GENERALE

ART. 1. - (1) “Directia de Asistentd Sociala Sfintu Gheorghe” este serviciul public de
asistentd sociald de interes local cu personalitate juridica care functioneaza sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe, fiind infiintatd in baza Hotararii nr. 149/2001.

(2) “Directia de Asistenta Socialda Sfantu Gheorghe” este furnizor de servicii sociale
acreditat conform Deciziei de acreditare nr. 707/02.10.2019, eliberat de Ministerul Muncii si
Justitiei Sociale si furnizeaza servicii sociale licentiate, in conditiile legii.

ART. 2. - Prin serviciu public de asistenta sociald de interes local in intelesul prezentului
Regulament se intelege directia de specialitate cu personalitate juridica, subordonata si structurata
pe competente potrivit organigramei.

ART. 3. - Obiectul de activitate al Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe il
constituie administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, cu
scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati
aflate Tn nevoie sociala.

ART. 4. - (1) Sediul administrativ al Directiei de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe este in
Municipiul Sfantu Gheorghe, str. 1 Dcembrie 1918 nr. 2.

(2) Pe toate actele emise de “Directia de Asistentd Socialda Sfantu Gheorghe” se va
mentiona Consiliul Local al Municipiului Sfantu Gheorghe — “Directia de Asistentd Sociala Sfantu
Gheorghe” si sediul serviciului public de interes local.

(3) Directorul executiv asigura conducerea, Indrumarea si controlul serviciilor din structura
Directiei de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe.

ART. 5. - Durata de functionare al serviciului public de interes local — “Directia de
Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe” este nelimitata.

ART. 6. - “Directia de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe” isi desfasoara activitatea in baza
prezentului Regulament de organizare si functionare si a prevederilor legale 1n vigoare.

ART. 7. - Structura organizatorica a Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe
cuprinde in functie de volumul complexitatea, importanta si specificul activitdtii servicii si
compartimente de specialitate §i unitdti subordonate fara personalitate juridica, conform
organigramei §i a statului de functii aprobate prin hotarare de Consiliul Local al Municipiului
Sfantu Gheorghe.

ART. 8. - ,Directia de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe” dispune de cod fiscal si cont
bancar propriu, de stampila si sigiliu propriu.



CAPITOLUL II.
PATRIMONIUL SI FINANTELE
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA SFANTU GHEORGHE

ART. 9. - Patrimoniul Directiei de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe este format din bunurile
mobile si imobile preluate pe baza de protocol, de la Primaria Municipiului Sfantu Gheorghe,
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor specifice, pe baza hotararii Consiliului Local al
Municipiului Sfantu Gheorghe, cu exceptia celor primite din donatii, sponsorizari sau alte
contributii, In conditiile legii.

ART. 10. - Imobilele care constituie proprietatea Municipiului Sfantu Gheorghe si in care
Directia de Asistenta Sociald Sfantu Gheorghe desfasoard activitdtile se transmit in administrarea
Directiei de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe, in conditiile legii.

ART. 11. - (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei de Asistenta
Sociala Sfantu Gheorghe se asigura integral din bugetul local.

(2) Bugetul Directiei de Asistentd Socialda Sfantu Gheorghe se aproba de Consiliul Local al
Municipiului Sfantu Gheorghe.

ART. 12. - (1) Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe
indeplineste calitatea de ordonator secundar de credite ca urmare a trecerii Complexului
Zathureczky Berta 1n subordinea Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe. Directorul
Complexului indeplineste calitatea de ordonator tertiar de credite.

(2) Ordonatorul secundar de credite intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului Local
proiectul de buget al Directiei de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe, in conformitate cu
prevederile legislatiei Tn materie.

ART. 13. - Ordonatorul secundar de credite raspunde de organizarea si tinerea la zi a
contabilitatii, prezinta trimestrial bilantul contabil si conturile de executie bugetard pentru bugetul
propriu si pentru bugetul ordonatorului tertiar de credite, la compartimentul de specialitate din
cadrul aparatului propriu al primarului Municipiului Sfantu Gheorghe.

ART. 14. - | Directia de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe” 1si va putea completa veniturile
din orice surse permise de lege — altele decat cele bugetare.

ART. 15. - Ordonatorul secundar de credite repartizeaza creditele bugetare aprobate pentru
bugetul propriu si pentru bugetele institutiilor publice ai caror conducatori sunt ordonatori tertiari
de credite, si aprobd efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor
legale.”

ART. 16. - Executia de casa a bugetului ,,Directiei de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe’’ se
tine de catre Compartimentul Contabilitate, Finante.

ART. 17. - (1) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se
aproba de catre ordonatorul secundar de credite si se efectueazd numai cu viza prealabild de control
financiar preventiv intern, care atesta respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in credite bugetare
aprobate si destinatia acestora.

(2) In situatia refuzului de viza de control financiar preventiv intern, ordonatorul secundar
de credite poate dispune pe propria raspundere angajarea si efectuarea cheltuielilor respective,
respectand prevederile legale.

ART. 18. - In bugetul Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe sunt previzute distinct
prevederile bugetare ale unitatilor subordonate.

CAPITOLUL IIIL.
MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
SFANTU GHEORGHE
ART. 19. — Primarul coordoneaza si controleaza serviciul public de interes local - ,,Directia
de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe Sfantu Gheorghe”.



ART. 20. - (1) Conducerea curentd a Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe este
asigurata de directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe.

(2) Directorul executiv este functionar public de conducere care asigura conducerea,
indrumarea si controlul activitatii Directiei de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe.

ART. 21. — (1) Directorul executiv reprezintd serviciul public de asistentd sociala in
relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Primariei, cu serviciile publice descentralizate ale
ministerelor si cu institutiilor publice din domeniul asistentei sociale, cu reprezentantii societatii
civile implicati in derularea programelor de asistenta sociald, potrivit competentelor legale, precum
si 1n justitie 1n litigiile in care are Directia de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe are calitate
procesuala.

(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin directorul Directiei de Asistentd Sociald Sfantu
Gheorghe emite decizii.

(3) In conditiile legii si a reglementirilor specifice, directorul executiv poate delega atributii
din competenta sa altor cadre din subordine.

ART. 22. — (1) Numirea, sanctionarea, suspendarea modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu al directorului executiv se face de Primarul Municipiului Sfantu Gheorghe, in conditiile
legii.

(2) Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul Directiei de Asistenta Sociala
Sfantu Gheorghe se face de catre directorul executiv, prin decizie, in conditiile legii.

ART. 23. — (1) Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Sfintu Gheorghe
raspunde in fata Consiliului Local si al Primarului Municipiului de intreaga activitate pe care o
desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul serviciului public raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara in fata
directorului executiv.

ART. 24. - ,Directia de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe” este organizatd la nivel de
directie si are in structura sa organizatoricd, n functie de volumul, complexitatea, importanta si
specificul activitdtii, in servicii si compartimente de specialitate si unitdti subordonate, conform
organigramei aprobate de Consiliul Local Municipal Sfantu Gheorghe, dupa cum urmeaza:

a) Serviciul Beneficii Sociale: Compartiment Social; Compartiment Protectia si
Promovarea Drepturilor Copilului si a Persoanelor cu Handicap; Compartiment Relatii cu Publicul,
Registratura;

b) Serviciul Programe si Servicii Sociale: Compartiment Consiliere Programe Sociale;
Centru Multifunctional ,Néri Szent Fiilop”; Centru Comunitar pentru Rromi; Centru Social;
Program pentru Executarea unor Lucrari In Folosul Comunitétii; Cresd cu Program de Lucru
Zilnic; Adapost de Noapte;

c¢) Serviciul Contabilitate, Finante, Administartiv: Compartiment Contabilitate, Finante;
Compartiment Administrativ; Serviciul Comunitar de Asistentd Medicala;

d) Serviciul Juridic, Achizitii Publice, Resurse Umane: Compartiment Juridic, Achizitii
Publice, Aprovizionare; Compartiment Resurse Umane; Asistenta Persoanelor cu Handicap Grav;

e) Complex Zathurecky Berta: Compartiment Management Resurse Umane; Camin
pentru Persoane Varstnice; Centrul Respiro; Centru de Zi.

ART. 25. — (1) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea directiei are la baza
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

(2) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc de directorul executiv si structurile
subordonate acestuia Tn scopul mentinerii, pastrarii §i perfectiondrii starii de functionalitate a
Directiei de Asistentd Socialda Sfantu Gheorghe.

(3) In cadrul serviciilor unde sunt previzute functii de conducere, se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre sefii de servicii si restul personalului acestor structuri, in vederea
indrumarii si Tmbindrii In mod unitar, Tn conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a
activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizdrii eforturilor necesare si asigurarii unitatii



de actiune in indeplinirea obiectivelor.

ART. 26. — La nivelul Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe, activitatea de
control si coordonare este atributul directorului executiv.

ART. 27. - In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public colaboreaza
cu celelalte compartimente de specialitate ale Primariei Municipiului Sfantu Gheorghe, cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si cu institutiilor publice din domeniul asistentei
sociale, cu reprezentantii societatii civile implicati in derularea programelor de asistenta sociala.

ART. 28. - In problemele de specialitate serviciul public de asistentd sociald intocmeste
proiecte de hotarare si dispozitii de primar, pe care le prezinta secretarului general al municipiului
spre avizare, in vederea inaintarii acestora spre adoptare sau semnare, dupa caz.

CAPITOLUL 1V.
STRUCTURA ORGANIZATORICA
ART. 29. - Directia de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe are urmadtoarea structurd
organizatorica:
1. Serviciul Beneficii Sociale:
a) Compartiment Social;
b) Compartiment Protectia si Promovarea Drepturilor Copilului si a Persoanelor cu
Handicap;
¢) Compartiment Relatii cu Publicul, Registratura;
2. Serviciul Programe si Servicii Sociale:
a) Compartiment Consiliere Programe Sociale;
b) Centru Multifunctional ,,Néri Szent Fiilop™;
c) Centru Comunitar pentru Rromi;
d) Centru Social;
e) Program pentru Executarea unor Lucrari in Folosul Comunittii;
f) Cresa cu Program de Lucru Zilnic;
g) Addpost de Noapte;
3. Serviciul Contabilitate, Finante, Administartiv:
a) Compartiment Contabilitate, Finante;
b) Compartiment Administrativ;
¢) Serviciul Comunitar de Asistenta Medicala;
4. Serviciul Juridic, Achizitii Publice, Resurse Umane:
a) Compartiment Juridic, Achizitii Publice, Aprovizionare;
b) Compartiment Resurse Umane;
c) Asistenta Persoanelor cu Handicap Grav;
Complex Zathurecky Berta:
a) Compartiment Management Resurse Umane;
b) Camin pentru Persoane Varstnice;
c) Centrul Respiro;
d) Centru de Zi.
ART. 30. - Compartimentele de specialitate ale Directiei de Asistentd Sociald Sfantu
Gheorghe, in exercitarea atributiilor ce le revin, vor colabora in toate problemele, att intre ele, cat
si cu compartimentele aparatului propriu de specialitate al Primarului Municipiului Sfantu
Gheorghe.

w

CAPITOLUL V.
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR

V.1 SERVICIUL BENEFICII SOCIALE
ART. 31. - Serviciul beneficii sociale este coordonat de un sef serviciu, care indeplineste



urmatoarele atributii:

a) asigurd coordonarea, Indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzdtor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;

c) propune aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;

d) controleaza cel putin o datd pe saptamana activitatea la unitdtile subordonate serviciului
avand la bazd un raport saptamanal elaborat de personalul din subordine;

e) stabileste standardele de performanta ale personalului din subordine;

f) analizeaza aprovizionarea pentru compartimentele aflate in subordinea sa;

g) iain considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la Tncdlcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

h) raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la Tmbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

i) organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare $i functionare;

j) reprezinta 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 strdinatate, precum si in
justitie;

k) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

1) tine relatii cu publicul,

m) Indeplineste alte sarcini si atributii primite din partea directorului executiv §i orice alte
activitati relevante pentru scopul acestui post.

V.1.1 Compartiment Social

ART. 32. - (1) In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificdrile si completarile ulterioare si a prevederilor H.G. nr. 50/2011 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 116/2002 privind prevederea si
combaterea marginalizarii sociale si ale H.G. nr. 1149/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 116/2002, indeplineste urmatoarele atributii:

a) Elaboreaza studii, analize si statistici privind grupurile-{finta deservite;

b) Evalueaza situatia socio-economicd a persoanelor aflate 1n stare de risc social, identifica
nevoile si resursele acestora si stabileste masurile de preventie si reinsertie sociala;

c) Elaboreaza planuri individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social;

d) Organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

f) Intocmeste trimestrial rapoartele de incluziune si marginalizare sociald conform Legii
nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

(2) Compartimentul social din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe
potrivit prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si
completarile ulterioare efectueaza urmatoare activitati:

I. Asigurarea venitului minim garantat prin acordarea ajutorului social lunar, Tn conditiile



prevazute de lege.

1) Ajutorul social se acorda pe bazad de cerere si declaratie pe propria raspundere, Tnsotite
de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate in luna anterioara
depunerii cererii de catre membrii acesteia;

2) Verificarea si Inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria rdspundere, si a
documentelor doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acestora;

3) Solutionarea cererilor pentru acordarea ajutorului social in termen de 30 de zile de la
data inregistrarii;

4) Efectuarea anchetelor sociale la domiciliu sau dupd caz, la resedinta solicitantului
ajutorului social, pe baza actelor prezentate in vederea verificarii informatiilor declarate de titular;

5) Realizarea anchetelor sociale in termen de 15 zile lucratoare de la data inregistrarii
cererii;

6) Completarea fisei de calcul al ajutorului social pe baza datelor din cerere si ancheta
sociald pentru stabilirea cuantumului de ajutor social propus pentru platd si numarul orelor de
prestat in folosul comunitatii;

7) Pregatirea dosarelor pentru stabilirea dreptului la ajutorul social prin redactarea
dispozitiilor de stabilire sau de respingere aprobate si semnate de primarul si secretarul general al
Municipiului Sfantu Gheorghe;

8) Comunicarea dispozitiilor catre beneficiari in termen de 5 zile de la data emiterii;

9) Intocmirea borderourilor si semnate de primar cu privire la acordarile drepturilor pe luna
curentd si transmiterea la termen al acestora la AJPIS Covasna;

10) Intocmirea situatiei centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata in
fiecare luna si transmiterea acestora la AJPIS Covasna;

11) Intocmirea si transmiterea listelor cu persoanele apte de munca citre AJOFM, AJPIS si
TEGA;

12) Intocmirea si transmiterea Raportului statistic lunar la AJPIS;

13) Intocmirea Planului de actiuni sau de lucrari de interes local lunar si afisarea acestora;

14) Verificarea si urmdrirea activitatilor realizate (pontajele) conform planului de lucrari;

15) Efectuarea dupd caz, a dispozitiilor de modificare, suspendare, incetare si reluara
drepturilor stabilite;

16) Efectuarea anchetelor sociale la interval de 6 luni sau ori de céte ori este nevoie pentru
prelungirea dreptului la ajutor social.

II. Ajutorul pentru incdlzirea locuintei cu combustibili solizi pentru beneficiarii Legii nr.
416/2001:

a) 1Intocmirea pana la data de 15 septembrie a fiecdrui an listei cu beneficiarii de ajutor
social care utilizeaza pentru incélzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pe baza
documentatiei depuse la dosarul de ajutor social;

b) emiterea dispozitiei de acordare si comunicarea acesteia titularilor in termen de 15 zile
de la emitere;

c) emiterea dispozitiei de incetare a dreptului la ajutorul de incalzire prin dispozitie care
este consecinta incetarii dreptului la ajutor social in luna anterioara;

d) 1ntocmirea documentatiei de recuperare a sumelor platite necuvenit;

e) acordarea ajutorului de incdlzire familiilor la care dreptul de ajutor social a fost stabilit
dupa data de 15 noiembrie;

f) intocmirea raportului statistic privind numarul titularilor de ajutor pentru incalzirea
locuintei cu combustibili solizi, respectiv a platilor efectuate;

g) introducerea datelor beneficiarilor de ajutor pentru incdlzirea locuintei in programul
trezoreriel PRESASAJ 1n vederea ridicarii sumei necesare;

III. Ajutorul de urgenta in suma fixa se acorda familiilor si persoanelor care se afld in
situatii de necesitate cauzate de calamitati naturale, incendii, accidente, precum si pentru alte
situatii deosebite si ajutorul de inmormantare se acordd in cazul decesului unei persoane din



familia beneficiard de ajutor social sau al persoanei singure beneficiare de ajutor social, primarii
pot dispune acordarea unui ajutor reprezentand o parte din cheltuielile cu inmormantarea, pe baza
urmatoarelor documente:

a) TIntocmirea dosarului pentru acordarea ajutorului de urgenta;

b) efectuarea anchetei sociale la ultimul domiciliu la defunctului;

c) trimiterea dosarului la primar cu propunerea sumei in vederea aprobarii;

d) emiterea dispozitiei de acordare a ajutorului de urgenta;

€) comunicarea cdtre titular a dispozitiei de acordare;

f) introducerea datelor beneficiarilor de ajutor de urgentd 1n programul trezoreriei
PRESASAJ in vederea ridicdrii sumei necesare.

ART. 33. - In aplicarea prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996, cu modificarile
completdrile ulterioare si ale Hotdrarii nr. 1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice
pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996, indeplineste urmatoarele
atributii:

1) Verificarea actelor depuse in dosar:

a) Cerere;

b) Act de identitate Tn original si copie;

c) Certificat de nastere pentru solicitant si membrii familiei acestuia, inclusiv al persoanei
aflata 1n intretinere, dupa caz, in original si copie;

d) Certificat de casatorie 1n original si copie;

e) Adeverinta de venit ( venit net)/ cupon somaj, etc;

f) Certificat de Incadrare Intr-un grad de handicap (daca este cazul), In original si copie;

g) Adeverinta financiard din care sa reiasa ca familia nu detine locuinta si nici nu a vandut
locuinta dupa anul 1990;

2) Verificarea dosarelor la adresa de domiciliu/resedinta Tnainte de intocmirea repartitiilor:

a) Conditiile de locuit;

b) Componenta familiei;

c) Situatia familiara;

3) Intocmirea listei de repartitie;

4) Verificarea actelor necesare pentru intocmirea repartitiei;

5) Intocmirea contractelor de inchiriere pentru suprafete cu destinatie de locuinta sociala;

6) Verificarea actelor existente la dosarul pentru incheierea contractelor:

a) Act de identitate in original si copie;

b) Certificat de nastere pentru solicitant $i membrii familiei acestuia, inclusiv al persoanei
aflata in Intretinere, dupa caz, In original si copie;

c) Certificat de nastere pentru solicitant si membrii familiei acestuia, inclusiv al persoanei
aflata in Intretinere, dupa caz, In original si copie;

d) Certificat de casatorie 1n original si copie;

e) Adeverinta de venit ( venit net)/ cupon somaj, etc. ;

f) Certificat de Incadrare Intr-un grad de handicap (daca este cazul), In original si copie;

g) Adeverinta financiard din care sa reiasd ca familia nu detine locuinta si nici nu a vandut
locuinta dupa anul 1990;

h) Declaratie de la Notar public cd persoana sau familia nu detine sau nu a detinut in
proprietate locuinta sociald, nu a instrainat o locuinta dupa data de 1 ianuarie 1990, nu a beneficiat
de sprijinul statului Tn executie pentru realizare unei locuinte si nu detine, in calitate de chirias, o
altd locuinta din fondul locativ de stat (potrivit prevederilor art. 48 din Legea Locuintei
nr.114/1996) ;

7) Relnnoirea contractelor anual In baza reevaluarii anuale;

8) Anuntarea familiilor la adresa , prin instiintare, despre semnarea contractului;

9) Activitati de solutionare a petitiilor:

a) Inregistrarea petitiilor;



b) Verificare petitiilor;

c) Solutionarea petitiilor 1n scris in termen de 30 de zile;

10) Ingtiintarea la adresa a chiriasilor care au cumulat restanta la chirie si intretinere;

11) Reinnoirea anuala a dosarelor depuse pentru obtinerea unei locuinte sociala:

a) completarea dosarelor referitoare la modificarea situatiei familiei (casatorie, nastere,
venit, divort, deces, etc.)

12) Evidenta chiriasilor evacuati sau care urmeaza a fi evacuati din locuintele retrocedate
fostilor proprietari potrivit Ordonantei de urgentd nr. 74/2007 privind asigurarea fondului de
locuinte sociale destinate chiriasilor evacuati sau care urmeaza a fi evacuati din locuintele
retrocedate fostilor proprietari:

a) fnregistrarea cererilor;
b) Verificarea actelor.

ART. 34. - In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd si Hotdrarii nr. 577/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, precum si pentru reglementarea
modalitatilor de stabilire si platd a alocatiei de stat pentru copii, ale Ordonantei de Urgentd nr.
111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare, si ale Hotararii nr. 52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare,
indeplineste urmatoarele atributii:

1) Verificarea cererilor si actelor anexate la cerere:

. In cazul angajatilor cu contract de munca:

a) cartile de identitate ale parintilor;

b) certificatele de nastere ale copiilor;

c) adeverintele de la locurile de munca ale parintilor;

d) copii de pe cererile depuse de parinti la locul de munca;

e) copii de pe actele aditionale sau deciziile emise de catre angajatori, referitoare la
suspendarea contractului de munca;

f) adeverintele Tnlocuitoare a fiselor fiscale pentru anul nasterii copilului, si anul anterior
nasterii;

g) Registrul de Evidenta al salariatilor (REVISAL) ;

h) certificatele de casatorie;

1) extras de cont de la banca unde se doreste sa fie virate alocatiile.

IL. in cazul persoanelor fizice autorizate:

a) copiile de pe certificatele de inregistrare;

b) copii de pe rezolutiile emise de camera comertului;

c) certificatele constatatoare emise de camera comertului;

d) adeverintele de la finante privind veniturile realizate si impozitul pldtit pentru anul
nasterii copilului i anul anterior;

e) deciziile de impunere pentru anul nasterii copilului si anul anterior nasterii;

f) copiile depuse de pe declaratiile de venituri pentru anul nasterii copilului si anul
anterior nasterii;

g) adeverintele de la casa de asigurari de sanatate, ca au beneficiat sau nu de indemnizatia
de maternitate;

h) alte acte necesare.

3) Intocmirea borderoului referitoare la cererile depuse;

4) Transmiterea dosarelor impreuna cu borderoul catre Agentia Judeteana de Plati si
Inspectie Sociala Covasna;

5) Intocmirea dosarelor si a borderoului referitoare la persoanele care nu sunt casatorite;

6)Transmiterea dosarelor referitoare la persoanele necasatorite catre autoritatea tutelara;



7) Transmiterea anchetelor sociale efectuate de autoritatea tutelara catre Agentia Judeteana
de Plati si Inspectie Sociald Covasna.

ART. 35. - In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii nr. 38/2011 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei, cu modificdrile si completdrile ulterioare, Tndeplineste urmatoarele
atributii:

a) Verificarea si inregistrarea cereriilor si declaratiilor pe propria raspundere, respectiv a
documentelor doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acestora;

b) Solutionarea cererilor pentru acordarea alocatiei in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii;

c) Efectuarea anchetelor sociale la domiciliu sau dupa caz, la resedinta solicitantului alocatiei,
pe baza actelor prezentate in vederea verificarii informatiilor declarate de titular;

d) Realizarea anchetelor sociale se face in termen de 15 zile lucratoare de la data inregistrarii
cererii;

e) Pregatirea dosarelor pentru stabilirea dreptului la alocatie prin emiterea dispozitiilor de
stabilire sau de respingere aprobate si semnate de primar;

f) Comunicarea dispozitiilor beneficiarilor in termen de 5 zile de la data emiterii;

g) Intocmirea borderourilor, asigurarea semnirii acestora de primar cu privire la acordarea
drepturilor pe luna curenta si transmiterea la termen a acestora la AJPIS Covasna;

h) Efectuarea dupa caz, a dispozitiilor de modificare si incetare a drepturilor stabilite;

1) Efectuarea anchetelor sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie pentru
prelungirea dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

J) Primirea si verificarea semestriald a adeverintelor scolare si dupa caz, emiterea noilor
dispozitii.

ART. 36. — In aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 70/2011 privind masurile
de protectie sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale
Hotararii nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii:

I.  Acordarea ajutorului de Incélzire cu gaze naturale

1. Verificarea cererilor si actelor depuse de catre solicitanta, dosarul contine:

a) cerere tip;

b) ultima factura de gaz;

c) componenta familiei se dovedeste cu urmadtoarele acte, in copie: cartea/buletinul de
identitate a adulfilor din familie; certificatele de nastere ale copiilor; certificatul de casatorie,
certificat de deces, sentinta de divort; hotdrarea judecatoreasca definitiva de incredintare in vederea
adoptiei sau, dupa caz, de incuviintare a adoptiei, potrivit legii; hotararea judecatoreasca sau, dupa
caz, hotdrarea comisiei pentru protectia copilului privind masura plasamentului, potrivit legii;
decizia directorului general al directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului sau, dupa
caz, hotararea judecatoreasca privind masura plasamentului in regim de urgentd, potrivit legii;
hotararea judecatoreasca de instituire a tutelei/curatelei sau, dupa caz, dispozitia autoritatii tutelare,
potrivit legii;

d) adeverinte de venit pentru fiecare membru de familie: cupon de pensie, adeverinta de la
locul de munca, adeverinte eliberate de Administratia Finantelor Publice, adeverinta alocatie de
stat pentru copii, (mandat postal, extras de cont);

e) pentru elevii peste 18 ani adeverinta de la unitatile de invatdmant, pentru studenti
adeverinta de venit eliberata de Administratia Finantelor Publice;

f) copie dupa buletinul titularului facturii - Tn cazul 1n care solicitantul nu este aceeasi
persoana cu titularul facturii;



g) 1n cazul in care adresa de pe facturd si cartea de identitate nu corespund, acte
doveditoare cu privire la sederea solicitantului la adresa respectiva (contract de inchiriere, contract
de vanzare-cumparare, adeverinta de la asociatia de proprietari) ;

h) adeverintd privind terenuri agricole in proprietate pentru toate persoanele care au
implinit 18 ani, eliberata de catre primarie Ccompartimentul de Registru Agricol);

1) copie dupa actele doveditoare despre detinerea in proprietate a unor imobile sau
autovehicule (talon sau contract) pentru toate persoanele care au Tmplinit 18 ani ;

2. prelucrarea informatica a datelor din cererile si declaratiile depuse;

3. 1inregistrarea cererilor depuse, datele sunt introduse n baza de date al ENGIE Romania
S.A., transformarea acestora intr-o listd, care constituie anexd la dispozitia de acordarea a
drepturilor;

4. stabilirea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale se realizeaza
prin dispozitia de acordare, transmisa la semnat catre primar si secreatul general In 4 exemplare din
care 1 exemplar transmis la Agentia Judeteana de PIati si Inspectie Sociala

5. 1Intocmirea situatiei centralizatoare actualizata cu beneficiarii ajutorului cu gaze naturale
care se transmite la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociald si la ENGIE Romania S.A.(in
format scris si in format electronic)

6. intocmirea raportului statistic lunar din care un exemplar este transmis la Agentia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociala

7. emiterea dispozitiilor de modificare si Tncetare, lunar;

8. certificarea borderoului centralizator de la ENGIE Romania S.A. si transmiterea la
Agentia Judeteand de Plati si Inspectie Sociala;

9. efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor,

10. intocmirea documentatiei de recuperare a sumelor platite necuvenit;

11. transmiterea lunar la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala situatia referitor la
realizarea recuperdrii sumelor constituite ca debit la ajutor de incélzire.

II. Acordarea ajutorului de incalzire cu combustibili solizi sau petrolieri altele decét cele
beneficiare de ajutor social stabilit in conditiile Legii nr. 416/2001:

1. Verificarea cererilor si actelor depuse de cétre solicitanti, dosarul contine:

a) cerere tip;

b) componenta familiei se dovedeste cu urmadtoarele acte, in copie: cartea/buletinul de
identitate a adulfilor din familie; certificatele de nastere ale copiilor; certificatul de casatorie,
certificat de deces, sentinta de divort; hotdrarea judecatoreasca definitiva de incredintare in vederea
adoptiei sau, dupa caz, de incuviintare a adoptiei, potrivit legii; hotararea judecatoreasca sau, dupa
caz, hotdrarea comisiei pentru protectia copilului privind masura plasamentului, potrivit legii;
decizia directorului general al directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului sau, dupa
caz, hotararea judecatoreasca privind masura plasamentului in regim de urgentd, potrivit legii;
hotararea judecatoreasca de instituire a tutelei/curatelei sau, dupa caz, dispozitia autoritatii tutelare,
potrivit legii;

c) adeverinte de venit pentru fiecare membru de familie: cupon de pensie, adeverinta de la
locul de munca, adeverinte eliberate de Administratia Finantelor Publice, adeverinta alocatie de
stat pentru copii, (mandat postal, extras de cont),

d) pentru elevii peste 18 ani adeverinta de la unitatile de invatdmant, pentru studenti
adeverinta de venit eliberata de Administratia Finantelor Publice;

e) copie dupa buletinul titularului facturii - Tn cazul 1n care solicitantul nu este aceeasi
persoana cu titularul facturii;

f) 1n cazul in care adresa de pe factura si carte de identitate nu corespund, acte doveditoare
cu privire la sederea solicitantului la adresa respectiva (contract de inchiriere, contract de vanzare-
cumpdrare, adeverinta de la asociatia de proprietari)

g) adeverintd privind terenuri agricole in proprietate pentru toate persoanele care au
implinit 18 ani, eliberata de catre primarie (Compartimentul de Registru Agricol) ;



h) copie dupa actele doveditoare despre detinerea in proprietate a unor imobile sau
autovehicule (talon sau contract) pentru toate persoanele care au Tmplinit 18 ani;

2. prelucrarea informatica a datelor din cererile si declaratiile depuse;

3. inregistrarea cererilor depuse, datele sunt introduse intr-o listd, dupa care in programul
Agentiei Judeteane de Plati si Inspectie Sociala Covasna si sunt introduse in baza de date a
Trezordriei Sfantu Gheorghe;

4. stabilirea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu combustibili solizi sau
petrolieri se realizeazd prin dispozitia de acordare, transmis la semnat cdtre primar si secretarul
general al Municipiului Sfantu Gheorghe in 4 exemplare din care 1 exemplar transmis la Agentia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociala;

5. 1Intocmirea situatiei centralizatoare actualizata cu beneficiarii ajutorului cu combustibili
solizi sau petrolieri care se transmite la Agentia Judeteand de PIati si Inspectie Sociala (in format
scris si in format electronic);

6. intocmirea raportului statistic lunar din care un exemplar este transmis la Agentia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociala;

7. redactarea lunar a statului de platd pentru distribuirea sumelor la incalzirea cu
combustibili solizi sau petrolieri;

8. emiterea dispozitiilor de modificare si Incetare, lunar;

9. efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;

10. intocmirea documentatiei de recuperare a sumelor platite necuvenit;

11. se transmite 1n fiecare lunad la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociald situatia
referitor la realizarea recuperarii sumelor constituite ca debit la ajutor de Incélzire;

ITII. Acordarea ajutorului de incalzire cu energie termica:

1. Verificarea cererilor si actelor depuse de cétre solicitanti, dosarul contine:

a) cerere tip;

b) ultima factura de gaz ;

c) componenta familiei se dovedeste cu urmadtoarele acte, in copie: cartea/buletinul de
identitate a adulfilor din familie; certificatele de nastere ale copiilor; certificatul de casatorie,
certificat de deces, sentinta de divort; hotdrarea judecatoreasca definitiva de incredintare in vederea
adoptiei sau, dupa caz, de incuviintare a adoptiei, potrivit legii; hotararea judecatoreasca sau, dupa
caz, hotdrarea comisiei pentru protectia copilului privind masura plasamentului, potrivit legii;
decizia directorului general al directiei generale de asistentd sociala si protectia copilului sau, dupa
caz, hotararea judecatoreasca privind masura plasamentului in regim de urgentd, potrivit legii;
hotararea judecatoreasca de instituire a tutelei/curatelei sau, dupa caz, dispozitia autoritatii tutelare,
potrivit legii;

d) adeverinte de venit pentru fiecare membru de familie: cupon de pensie, adeverinta de la
locul de munca, adeverinte eliberate de Administratia Finantelor Publice, adeverinta alocatie de
stat pentru copii, (mandat postal, extras de cont);

e) pentru elevii peste 18 ani adeverinta de la unitatile de invatdmant, pentru studenti
adeverinta de venit eliberata de Administratia Finantelor Publice;

f) copie dupa buletinul titularului facturii - Tn cazul 1n care solicitantul nu este aceeasi
persoana cu titularul facturii;

g) 1n cazul in care adresa de pe factura si carte de identitate nu corespund, acte doveditoare
cu privire la sederea solicitantului la adresa respectiva (contract de inchiriere, contract de vanzare-
cumpadrare, adeverintd de la asociatia de proprietari);

h) adeverintd privind terenuri agricole in proprietate pentru toate persoanele care au
implinit 18 ani, eliberata de catre primarie (Compartimentul de Registru Agricol) ;

1) copie dupa actele doveditoare despre detinerea in proprietate a unor imobile sau
autovehicule (talon sau contract) pentru toate persoanele care au Tmplinit 18 ani;

2. prelucrarea informatica a datelor din cererile si declaratiile depuse;

3. f1nregistrarea cererilor depuse, datele sunt introduse 1intr-o listd, se stabileste



compensarea procentuala a ajutorului maxim lunar pentru familiile sau persoanelor singure care au
depus cereri;

4. stabilirea dreptului la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu energie termicd se
realizeaza prin dispozitia de acordare, transmis la semnat catre primar si secretarul general al
Municpiului Sfantu Gheorghe in 4 exemplare din care 1 exemplar transmis la Agentia Judeteana de
Plati si Inspectie Sociala;

5. intocmirea situatiei centralizatoare actualizatd cu beneficiarii ajutorului cu energie
termica care se transmite la Agentia Judeteand de Plati si Inspectie Sociald si la Urban Locato (in
format scris si in format electronic);

6. intocmirea raportului statistic lunar din care un exemplar este transmis la Agentia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociala;

7. emiterea dispozitiilor de modificare si Incetare, lunar;

8. efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;

9. 1Intocmirea documentatiei de recuperare a sumelor platite necuvenit;

10. transmiterea lunar la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala a situatei
referitoare la realizarea recuperarii sumelor constituite ca debit la ajutor de Incélzire.

IV. Acordarea ajutorului de incalzire cu energie electrica:

1. Verificarea cererilor si actelor depuse de cétre solicitanti, dosarul contine:

J) cerere tip;

k) ultima factura energie electrica;

I) componenta familiei se dovedeste cu urmadtoarele acte, in copie: cartea/buletinul de
identitate a adulfilor din familie; certificatele de nastere ale copiilor; certificatul de casatorie,
certificat de deces, sentinta de divort; hotdrarea judecatoreasca definitiva de incredintare in vederea
adoptiei sau, dupa caz, de incuviintare a adoptiei, potrivit legii; hotararea judecatoreasca sau, dupa
caz, hotdrarea comisiei pentru protectia copilului privind masura plasamentului, potrivit legii;
decizia directorului general al directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului sau, dupa
caz, hotararea judecatoreasca privind masura plasamentului in regim de urgentd, potrivit legii;
hotararea judecatoreasca de instituire a tutelei/curatelei sau, dupa caz, dispozitia autoritatii tutelare,
potrivit legii;

m) adeverinte de venit pentru fiecare membru de familie: cupon de pensie, adeverinta de la
locul de munca, adeverinte eliberate de Administratia Finantelor Publice, adeverinta alocatie de
stat pentru copii, (mandat postal, extras de cont)

n) pentru elevii peste 18 ani adeverintd de la unitatile de invatdmant, pentru studenti
adeverinta de venit eliberata de Administratia Finantelor Publice;

0) copie dupa buletinul titularului facturii - Tn cazul 1n care solicitantul nu este aceeasi
persoana cu titularul facturii;

p) 1n cazul in care adresa de pe factura si carte de identitate nu corespund, acte doveditoare
cu privire la sederea solicitantului la adresa respectiva (contract de inchiriere, contract de vanzare-
cumpdrare, adeverintd de la asociatia de proprietari) ;

q) adeverintd privind terenuri agricole in proprietate pentru toate persoanele care au
implinit 18 ani, eliberata de catre primarie (Compartimentul de Registru Agricol) ;

r) copie dupa actele doveditoare despre detinerea in proprietate a unor imobile sau
autovehicule (talon sau contract) pentru toate persoanele care au Tmplinit 18 ani;

4. prelucrarea informatica a datelor din cererile si declaratiile depuse;

5. 1nregistrarea cererilor depuse, datele sunt introduse intr-o listd, care constituie anaxa la
dispozitia de acordare a drepturilor;

6. stabilirea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu energie termicd se
realizeaza prin dispozitia de acordare, transmis la semnat catre primar si secretarul general al
Municipului Sfantu Gheorghe in 4 exemplare din care 1 exemplar transmis la Agentia Judeteana de
Plati si Inspectie Sociala;

7. 1Intocmirea situatiei centralizatoare actualizatd cu beneficiarii ajutorului cu energie



electricd care se transmite la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociald si la Societatea
Electrica Furnizare S.A. (in format scris si in format electronic);

8. 1intocmirea raportului statistic lunar din care un exemplar este transmis la Agentia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociala;

9. emiterea dispozitiilor de modificare si Incetare, lunar;

10. certificarea borderoului centralizator de la Societatea Electrica Furnizare S.A. si
transmiterea la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala;

11. efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;

12. intocmirea documentatiei de recuperare a sumelor platite necuvenit;

13. transmiterea lunar la Agentia Judeteand de Plati si Inspectie Sociala situatia referitor la
realizarea recuperarii sumelor constituite ca debit la ajutor de incalzire.

ART. 37. — (1) in aplicarea prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii
in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificarile
completdrile ulterioare, si Hotararii nr. 15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar
a copiilor provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru
gradinitd, cu modificarile completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii:

a) 1Inregistrarea cererilor depuse si prelucrarea informatica a datelor din cererile si declaratiile
depuse;

b) verificarea in termen de 15 zile de la data inregistrarii cererii si declaratiel pe propria
raspundere a datelelor si informatiilor cuprinse in cerere si In documentele doveditoare;

c) emiterea dispozitiei de acordare sau respingere a dreptului la stimulentul educational in
termen de 5 zile de la data verificarii;

d) pentru copiii de varsta prescolara din familiile care beneficiazd de stimulent educational,
unitdtile de nvatamant prescolar, au obligatia de a transmite pand la data de 5 a lunii,
situatia centralizatoare privind prezenta inregistratd in luna anterioara, in format electronic
si letric, semnata de conducatorul unitatii de invatamant,

e) analizarea absentelor transmise lunar de conducatorul unitatilor de invatamant,

f) 1Intocmirea lunard a borderoului cu beneficiarii stimulentului pentru distribuirea tichetelor,

g) distribuirea lunard a tichetelor sociale pentru gradinitd, se face in baza dispozitiei
primarului, pana la data de 15 a lunii 1n curs, pentru luna anterioara,

h) distribuirea se va face prin caseria DAS pe baza de borderou,

1) pentru solicitantii carora li s-a acordat dreptul la stimulent, se intocmeste o lista cu datele de
identificare ale acestora, care este transmis pe suport electronic la AJPIS Covasna pana la
data de 25 a fiecarei luni, pentru informare;

j) introducerea beneficiarilor in programul SIIR 1n fiecare luna.

(2) Dreptul la stimulent se acordd incepand cu luna in care beneficiarul indeplineste
criteriile de eligibilitate, pe baza de cerere si declaratie pe propria raspundere, nsotita de actele
doveditoare privind componenta familiei, veniturile acesteia si nscrierea/frecventarea activitatilor
organizate de gradinita.

(3) Stimulentul se acorda lunar sub forma de tichete sociale in valoare de 50 lei lunar, pe
perioada participarii copilului la activitatile organizate in cadrul unitdtilor din Tnvatamantul
prescolar, in perioada septembrie — iunie anul scolar.

(@Y) In luna in care se comunica sau se constata, dupa caz, cd unul sau mai multi copii din
familie nu indeplinesc conditiile de frecventa prevazute de lege, tichetul social pentru gradinitd nu
se acordd pentru copilul/copiii aflat/aflati Tn aceasta situatie.

(5) Incetarea dreptului la stimulent se efectueazi in situatia in care nu mai sunt indeplinite
criteriile prevazute lege.

(6) Modificarea, Incetarea dreptului se face prin dispozitie scrisd a primarului, incepand cu
luna urmatoare celei in care se comunica sau, dupa caz, se constatd modificarile.



(7) In situatia in care in perioada acordarii stimulentului se produc incetiri ale dreptului,
daca familia indeplineste ulterior conditiile de acordare a stimulentului educational, se depune o
noud cerere si se emite o noud dispozitie a primarului, pentru perioada rdmasa, pana la finalizarea
perioadei de acordare.

V.1.2 Compartimentul Protectia si Promovarea Drepturilor Copilului si a Persoanelor

cu Handicap

ART. 38. - (1) In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr. 117/2006 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, Ordinul nr.
288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in
domeniul protectiei drepturilor copilului al Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei -
Autoritatea Nationala pentru Protectia Copilului si Adoptiei, indeplineste urmatoarele atribufii:

1) Reevaluarea cazurilor de plasament familial:

a) vizitd la familia Tn care se afla copilul si Tntocmirea raportului de ntrevedere;

b) evaluarea situatiei familiei;

¢) consiliere;

d) colectarea actelor de identitate pentru fiecare membru ai familiei, adeverinte medicale
pentru fiecare membru ai familiei, adeverinte de venit, adeverinte scolare, caracterizare de la scoala
sau gradinitd, a declaratiilor de intentia a persoanei la care se afla Tn plasament minorul, precum si
declaratia minorului peste 10 ani;

e) intocmirea anchetei sociale cu concluzii §i propuneri;

f) 1Intocmirea planului de servicii;

g) vizitad la familia pdrintilor naturali ai copilului care se afla in plasament familial;

h) 1intocmirea anchetei sociale la familia parintilor,

1) solicitarea declaratiilor parintilor, privind intentia lor fatd de copil;

J) Intocmirea adresei catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Covasna,

2) Reevaluarea cazurilor de plasament de tip rezidential si in asisten{d maternala:

a) vizitd la familia parintilor naturali ai copilului care se afla Tn plasament de tip
rezidential si in asistenta maternald;

b) 1intocmirea anchetei sociale la familia parintilor;

c) solicitarea declaratiilor parintilor, privind intentia lor fata de copil;

d) consiliere,

e) 1Intocmirea adresei catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Covasna;

3) Plasamente cazuri noi:

a) vizitd la familia parintilor naturali ai copilului pentru care se instituie masura de
protectie;

b) 1intocmirea anchetei sociale la familia parintilor;

c) solicitarea declaratiilor parintilor, privind intentia lor fata de copil;

d) consiliere;

e) vizitd la familia la care se va plasa copilul si intocmirea raportului de Intrevedere,

f) evaluarea situatiei familiei;

g) consiliere,

h) colectarea actelor de identitate pentru fiecare membru ai familiei, adeverinte medicale
pentru fiecare membru ai familiei, adeverinte de venit, adeverinte scolare, caracterizare de la scoala
sau gradinitd, a declaratiilor privind intentia persoanei la care se afla in plasament minorul,
precum si declaratia minorului peste 10 ani, cazier juridic pentru cei doi adulti care iau in
plasament minorul, titlu de proprietate asupra imobilului in care locuiesc;

1) 1Intocmirea anchetei sociale cu concluzii si propuneri;



j) iIntocmirea planului de servicii;

k) 1intocmirea Dispozitiei Primarului in vederea aprobarii Planului de Servicii;

1) 1intocmirea adresei catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Covasna;

4) Reevaluarea cazurilor de tineri aflati la Casa Familiala pentru Tineri peste 18 ani din
subordinea Directiei Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Covasna:

a) vizitd la familia parintilor naturali ai tAnarului aflat 1n sistem;

b) 1intocmirea anchetei sociale la familia parintilor,

c) solicitarea declaratiilor parintilor, privind intentia lor fata de tanar;

d) consiliere;

e) 1Intocmirea adresei catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Covasna,

5) Cazuri de supraveghere specializata:

a) vizitd la familia minorului, care a savarsit o faptd penald, dar nu raspunde penal,
intocmirea raportului de vizita;

b) consiliere privind legislatia in vigoare, consiliere privind comportamentul etic si moral
in vederea integrarii sociale;

c) solicitarea actelor de identitate a fiecarui membru ai familiei, declaratia minorului si a
parintilor in care isi da acceptul ca va supraveghea copilul cu multa atentie;

d) intocmirea anchetei sociale cu concluzii §i propuneri;

e) 1Intocmirea adresei catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Covasna;

6) Beneficiari ai Centrului de Zi al Directiei Generald de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Covasna:

a) vizitd la familia copilului, care va beneficia de serviciile Centrului de Zi;

b) 1Intocmirea anchetei sociale;

¢) 1Intocmirea planului de servicii;

d) 1Intocmirea Dispozitiei Primarului;

e) 1Intocmirea adresei catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Covasna;

7) Cazuri de mame minore:

a) vizitd la familia mama minora al noului-ndscut, intocmirea raportului de intrevedere;

b) consilierea mamei minore §i a tatalui, precum si a familiei extinse privind legislatia in
vigoare, privind riscurile din punct de vedere al sanatatii, a marginalizarii sociale, informare asupra
posibilitatilor de planing familial;

¢) solicitarea actelor de identitate

d) intocmirea declaratiilor mamei minore privind situaia mama minora copil nou nascut;

e) 1Intocmirea anchetei sociale;

f) monitorizarea cuplului pe o perioada de 3-6 luni;

g) 1Intocmirea sintezei de monitorizare;

h) 1intocmirea adresei catre Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Covasna;

8) Cazuri de preventie (abandon 1n spital, utilizare de droguri si substante periculoase,
trafic de persoane minore, prostitutie, violentda domestica etc):

a) vizite la familiile respective, intocmirea de raporturi de intrevedere;

b) solicitarea actelor de identitate, a declaratiilor;

c) consiliere;

d) sedinte consultative cu institutiile competente;

€) monitorizarea cazului dupa necesitate;

f) 1Intocmirea de rapoarte de monitorizare;

g) intocmirea de referate dupa caz;



h) 1intocmirea anchetei sociale cu propunere;

1) intocmirea adresei catre Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Covasna;

(2) In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 219/2006 privind activitatile de identificare,
interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care
acestia se afla la munca in straindtate, indeplineste urmatoarele atributii:

a) 1Intocmirea de raporturi trimestriale privind situatia copiilor a caror parinti sunt plecati
in strdindtate

b) eliberarea de dovezi, privind notificarea DAS, privind intentia de a pleca in strainatate

c) solicitarea declaratiei parintelui care va ramane cu minorul, precum si a declaratiei
parintelui care va pleca, acte de identitate pentru fiecare membru al familiei

(3) Pe baza Contractului de parteneriat intre Consiliul Local si Directia Generala de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Covasna:

a) participarea la sedintele organizate in cadrul proiectului HAT LA SCOALA

b) vizite la familiile ale caror copii se afla 1n risc de abandon scolar

¢) Intocmirea de anchete sociale

(4) Pe baza Hotararii Consiliului Local nr. 204/2008 privind stabilirea cuantumului maxim
si a conditiilor de acordare a prestatiilor financiare exceptionale in conformitate cu Legea nr.
272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului:

a) acordarea de ajutor de urgenta

b) monitorizarea cazurilor la care persista posibilitatea abandonului scolar

ART. 39. — In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea
metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati
in grad de handicap, a orientdrii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale,
precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale
speciale indeplineste urmatoarele atributii:

1) Identificarea si evaluarea initiald a cazurilor:

a) nregistreazd si declanseazd procedura de evaluare initiald in contextul familial al
copilului, respectiv printr-o vizita la domiciliul acestuia. Evaluarea initiald urmareste si
identificarea situatiilor de urgenti. In aceste situatii, DAS sesizeaza telefonic imediat Directia
Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Covasna, iar procedurile privind incadrarea in
grad de handicap, orientarea scolara si profesionald si/sau acordarea de servicii de abilitare-
reabilitare se amana pana la rezolvarea situatiei de urgenta.

a) drepturile legale de care beneficiaza copilul si familia, dacd se solicitd incadrare Tn grad
de handicap, avand in vedere cd acest lucru se poate face la orice varsta a copilului, si se
recomanda sa se realizeze 1n cel mai scurt timp posibil de la identificarea sau suspiciunea unei
dizabilitati;

b) dreptul la educatie pentru tofi copiii, importanta si prioritatea educatiei incluzive si
serviciile specializate de care beneficiaza copilul in urma orientarii scolare si profesionale de catre
COSP, cu precizarea faptului ca frecventarea unei unitati anteprescolare de educatie timpurie se
poate face incepand cu varsta de 3 luni, cu sau fara orientare scolara de catre COSP;

¢) importanta abilitdrii-reabilitdrii copilului pentru dezvoltarea acestuia si posibilitatea de a
beneficia de planificarea beneficiilor, serviciilor si interventiilor, ca parte a demersurilor de
incadrare in grad de handicap, respectiv ale orientdrii scolare si profesionale de catre COSP sau de
sine statator la solicitarea parintilor/reprezentantului legal;

d) actele necesare Intocmirii dosarului pentru incadrarea in grad de handicap, traseul si
procedurile de obtinere al acestor acte;

e) actele necesare intocmirii dosarului pentru orientarea scolard si profesionald de catre
COSP, traseul si procedurile de obtinere al acestor acte.



3) Realizarea evaludrii initiale a cazurilor, intocmirea Raportului de evaluare initiala in
maximum 24 de ore de la efectuarea evaludrii i Tnaintarea sefului pe linie ierarhica pentru
avizare. In caz de refuz al parintilor/reprezentantului legal de a permite efectuarea evaludrii initiale,
initierea procedurilor privind interventia in caz de violentd asupra copilului.

4) Informarea parintiilor, reprezentantului legal cu privire la drepturile legale de care
beneficiaza copilul si familia, daca se solicitd incadrarea in grad de handicap, dreptul la educatie,
importanta si prioritatea educatiei incluzive si serviciile specializate de care beneficieza copilul in
urma orientdarii scolare si profesionale de catre COSP, importanta abilitarii-reabilitarii copilului
pentru dezvoltarea acestuia si posibilitatea de a beneficia de planificarea beneficiilor, serviciilor si
interventiilor, actele necesare Intocmirii dosarului pentru incadrarea in grad de handicap.

a) informarea detaliata a parinfilor/reprezentantului legal;

b) punerea la dispozitia parintilor/reprezentantului legal a cererii-tip, care opteaza pentru
incadrarea copilului n grad de handicap, cererea-tip pe care acestia o vor depune la sediul Directiei
Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Covasna, impreuna cu restul actelor necesare;

c) punerea la dispozitia parintilor/reprezentantului legal cererii-tip, care opteazd pentru
orientarea scolara si profesionala de catre COSP, cerere pe care acestia o vor depune la sediul
CJRAE/CMBRAE impreuna cu restul actelor necesare;

6) Evaluarea complexd a copilului cu dizabilitati si/sau CES 1n context familial si
comunitar:

a) Evaluarea sociala, si anume: analiza, cu precddere, a contextului familial, a calitatii
mediului de dezvoltare a copilului - locuintd, hrand, Tmbracdminte, igiend, asigurarea securitatii
fizice si psihice, inclusiv a factorilor de mediu ca bariere si facilitatori, precum si a factorilor
personali. Evaluarea sociald este o continuare al evaluarii inifiale;

b) Consemnarea informatiilor obtinute pe parcursul mai multor vizite n rapoarte de vizita,
care includ cel putin urmatoarele aspecte: sinteza discutiilor purtate in cursul vizitei, data, locul si
scopul vizitei urmatoare, agreatd in prealabil cu familia si copilul. Rapoartele de vizitd sunt
inaintate sefului ierarhic spre avizare;

c¢) Colectarea datelor sociale prin diverse metode, de exemplu, observatie, interviu etc. si le
consemneaza in ancheta sociald, inmaneaza ancheta sociald paringilor/reprezentantului legal;

d) Informarea, impreuna cu medicul de familie ale pdrintiilor/reprezentantului legal cu
privire la procedurile de eliberare a certificatului medical tip AS.

ART. 40. — In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
prevederilor Hotararii nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap indeplineste urmatoarele atribufii:

1) Completarea documentatiei privind evaluarea 1n cadrul Serviciului de Evaluare
Complexa a Persoanelor Adulte cu Handicap in vederea incadrarii intr-un grad de handicap,
conlucrarea permanenta cu acest serviciu:

a) informarea clientilor privind modalitatea de obtinere a certificatului de handicap, pasii
care trebuiesc efectuati;

b) informarea clientilor cu privire la actele necesare;

c) acordarea formularelor tipizate (referat medical, scrisoare medicala, cerere-tip) pentru
completare de catre medicul de familie respectiv medic de specialitate,

d) verificarea actelor depuse de solicitant Tn dosar;

e) TInregistrarea cererii de solicitare a evaluarii;

f) efectuarea vizitei la domiciliul bolnavului,

g) inregistrarea si completarea anchetei sociale;

h) monitorizarea planurilor individualizate de servicii;

2) Completarea dosarelor pentru plata prestatiillor sociale, conlucrarea continud cu



serviciul de asistentd sociald a persoanelor cu handicap din cadrul Directiei Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Covasna:

a) verificarea certificatului de incadrare in grad de handicap si a actelor depuse la dosar,

b) 1inregistrarea cererii tipizate pentru solicitarea platii prestatiilor sociale, respectiv
bugetului personal complementar in cazul minorilor;

¢) Intocmirea anchetei sociale;

d) acordarea de informatii despre drepturile si obligatiile persoanei incadrate intr-un grad
de handicap;

e) informarea asupra dreptului de a beneficia de sprijin lunar sau indemnizatie de crestere
a copilului pand la varsta de 7 ani in cazul parintelui incadrat in gradul de handicap accentuat sau
grav, sau in cazul copilului Incadrat Intr-un grad de handicap al carui parinti nu au nici un fel de
venit;

f) informatii privind actele necesare Incetarii platii prestatiilor sociale in cazul decesului
bolnavului;

g) 1Inregistrarea cererii pentru acordarea retroactiva a prestatiei sociale, respectiv bugetului
personal complementar neachitat din diferite motive, informatii despre actele necesare;

h) transmiterea cererilor cu documentele anexate in fiecare luna la Directia Generala de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Covasna;

i) 1Intocmirea tabelelor centralizatoare cu cererile inregistrate in cursul lunii ( pe tipuri de
cereri);

j) monitorizarea certificatelor de Tncadrare (adulti, copii) si a deciziilor emise de Directia
Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Covasna,

3) Asigurarea dreptului la Tnsotitor pentru persoanele incadrate in gradul de handicap grav:

3.1. Angajarea asistentului personal:

a) Inregistrarea cererii pentru angajarea asistentului personal,

b) efectuarea unei anchete sociale la domiciliul asistentului personal;

c) daca asistentul personal este din alta localitate se solicitd ancheta sociald de la primaria
de domiciliu a acestuia;

d) informarea privind asistentilor privind drepturile si obligatiile acestora;

e) orientarea solicitantului catre Compartimentul de Resurse Umane pentru completarea
dosarului Tn vederea intocmirii contractului de munca;

f) control periodic cu privire la activitatea asistentilor personali la domiciliul bolnavilor
incadrati Tn gradul grav de handicap;

g) Intocmirea n urma vizitelor efectuate a unei anchete sociale din care sa reiasa ca
bolnavul este ingrijit Tn mod corespunzator;

h) semestrial - predarea unui raport privind activitatea asistentilor personali catre
consiliului local;

i) colectarea rapoartelor de activitate;

J) Intocmirea unui tabel cu asistentii personali care au predat raportul;

k) predarea unui exemplar din tabel la Compartimentul Resurse Umane;

1) 1instiintarea asistentilor personali care nu au predat raportul,

3.2. Acordarea indemnizatiei pentru plata asistentului personal:

3.2.1. Acordarea sau prelungirea indemnizatiei pentru plata asistentului personal:

a) verificarea mentinerii conditiilor de acordare,

b) separarea dosarelor care urmeaza a fi Incetate sau prelungite

c) TInregistrarea cererii privind solicitarea indemnizatiei pentru plata asistentului personal
sau prelungirea acordarii acestei indemnizatii;

d) verificarea cererii si a actelor necesare pentru completarea dosarului,

e) efectuarea unei anchete sociale la domiciliul bolnavului;

f) efectuarea dispozitiei de acordare (in 5 exemplare), trimiterea spre semnare catre primar
si secretarul generalal municipiului Sfantu Gheorghe;



g) transmiterea a cate unui exemplar a dispozitiei la contabilitate, resurse umane, la
beneficiarul indemnizatiei, Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna,

h) efectuarea tabelului centralizator cu dispozitiile de acordare §i transmiterea catre
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna;

3.2.2. Incetarea acordarii indemnizatiei pentru plata asistentului personal:

a) verificarea dosarelor pentru care Inceteaza acordarea indemnizatiei: in cazul decesului
bolnavului, a incadrarii intr-un grad de handicap inferior, angajarii unui asistent personal,
solicitarea platii indemnizatiei de insotitor de la Casa de Pensii sau Asociatia Nevazatorilor;

b) acordarea si inregistrarea cererii tipizate pentru incetarea acordarii indemnizatiei
pentru plata asistentului personal;

c) Consilierea pentru intocmirea dosarului;

d) verificarea cererii si a actelor anexate;

e) efectuarea dispozitiei de incetare;

f) transmiterea a cate unui exemplar a dispozitiei la contabilitate, resurse umane, la
beneficiarul indemnizatiei, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna

g) efectuarea tabelului centralizator cu dispozitiile de incetare §i transmiterea acestora
catre Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna;

h) arhivarea dosarelor beneficiarilor carora li s-a sistat acordarea indemnizatiei pentru
plata asistentului personal.

4) Altele:

a) Completarea fiselor de evaluare medico-socio-profesionala solicitate de catre
Cabinetul de Expertiza Medicald a Capacitatii de Munca, Tnregistrarea si avizarea acestora;

b) Completarea fiselor de evaluare socio-medicale, respectiv anchetei sociale necesare
pentru internarea bolnavilor intr-un institutie specializatd, inregistrarea si avizarea acestora;

c) Coordonarea stagiului de practicd pentru cursanti ai Scolii Postliceale din cadrul
clasei de asistenti cu pregatire socio-medicala;

d) Efectuarea anchetei sociale pentru acordarea rovignetei gratuite persoanei cu

handicap care are autoturismul adaptat handicapului, respectiv ingrijitorului acestuia, inregistrarea
sl avizarea acestuia, verificarea dosarului, informarea clientului despre pasul urmator;

e) Eliberarea unei dovezi care atestd ca solicitantul legitimatiei de parcare gratuita este
ingrijitorul persoanei cu handicap, orientarea solicitantului cdtre primarie;

5) Asigurarea asistentei sociale a persoanelor cu dizabilitati:

5.1 Organizarea, administrarea si finantarea serviciilor destinate persoanelor cu dizabilitati:

5.1.1. Asigurda masurile specifice de protectie si de asistentd socialda, in conformitate cu
nevoile particulare ale persoanelor cu dizabilitati:

a) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu dizabilitati;

b) initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu dizabilitati, Tn
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

5.1.2. Acorda dreptul la asistenta sociald sub forma de servicii sociale, la cerere, sau din
oficiu, dupa caz, pe baza actelor doveditoare:

a) copie de pe documentul care atesta incadrarea in grad de handicap;

b) copie de pe planul individual de servicii;

c) rezultatul anchetei sociale efectuate de Directia de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe;

d) pentru persoanele cu handicap care solicita admiterea intr-un centru rezidential, dovada
eliberata de Directia de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe, prin care se atesta ca acesteia nu i s-au
putut asigura protectia si Tngrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate.

5.1.3. Inregistreazd cererile si actele doveditoare pentru acordarea dreptului la servicii
sociale depuse de persoana cu dizabilitdti, familia sa, reprezentantul legal, asistentul personal,
asistentul personal profesionist sau organizatia neguvernamentala al carei membru este persoana cu
handicap;



5.1.4. Asigura, cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu
dizabilitati, precum si in centre de zi adaptate nevoilor acestora, cum ar fi: centre de
recuperare/readaptare, centre de inserfie/reinsertie sociald, centre de socializare, centre de terapie
ocupationala si alte terapii speciale, centre de asistare §i ingrijire pe timpul zilei, ateliere
protejate/unitati protejate, si altele asemenea, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale.

5.1.5. Organizeaza, finanteaza sau cofinanteaza serviciile sociale adecvate nevoilor speciale
hotararii Consiliului Local Sfantu Gheorghe.

5.1.6. Monitorizeza situatia tuturor persoanelor cu dizabilitati care au domiciliul sau
resedinta pe aria lor teritoriald si de a intreprinde toate demersurile in vederea facilitarii reintegrarii
sociale a acestora Tn comunitate i a insertiei pe piata muncii.

5.2 Contractarea serviciilor sociale destinate persoanelor cu dizabilitdti cu furnizori de
servicii sociale de drept privat, acreditati, se va efectua in conditiile legii:

5.2.1. stabileste costul maxim pentru fiecare serviciu social care se intentioneaza a se
contracta;

5.2.2 elaboreaza caietul de sarcini care include standardele minime privind asigurarea
calitatii pentru serviciul social respectiv, cu respectarea legislatiei in vigoare;

5.2.3. contracteaza serviciul social, in conditiile legii.

6) Ocrotirea interzisului judecatoresc:

6.1. Asigurd ocrotirea interzisului judecatoresc ca urmare a dobandirii calitdfii de tutore
dispusa prin dispozitia primarului municipiului Sfantu Gheorghe;

6.2. Exercitd in numele si pentru primarul municipiului Sfantu Gheorghe, atributiile
prevazute de Codul civil cu privire la tutela persoanei puse sub interdictie, in cazul in care
primarul este numit drept tutore prin sentintd civila;

7) Monitorizarea persoanelor care au fost puse sub interdictie si carora s-a instituit numirea
unui tutore prin sentinta civila:

7.1. Ia in evidentd si efectueaza vizitd periodica la domiciliul persoanelor aflate sub tuteld
pentru a observa modul cum este Ingrijita si cadrul general 1n care locuieste aceasta, dacd isi
urmeaza tratamentul 1n situatia in care s-a dispus de medici un tratament;

7.2. Efectueaza anchete sociale si supravegheazd periodic persoanele aflate sub tuteld si
trimite trimestrial un raport la Directia de Sanatate Publica despre cele constatate la fiecare
persoana.

V.1.3 Compartiment Relatii cu Publicul, Registratura

ART. 41. — (1) Compartiment Relatii cu publicul, Registraturd indeplineste urmatoarele
atributii:

1. Primirea si inregistrarea in programul special a tuturor corespondentelor zilnice ce
apartine Directiei de Asistentei Sociala Sfantu Gheorghe;

2. Predarea documentatiilor la birourile aferente;

3. Verificarea documentelor ce urmeaza a fi inregistrate;

4. Coordonarea publicului in timpul relatii cu publicul;

5. Inregistrarea petitiilor si a reclamatiilor:

6. Atributii privind aplicarea Legii nr. 233/2002, Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind
petitiile, cu modificarile completarile ulterioare;

7. inregistrarea cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor, propunerilor, urmarirea si trimiterea
raspunsurilor Tn termenul prevazut de lege

8. Expedierea corespondentei

9. Asigura functionarea punctului de informare privind solicitarile de beneficii sociale:

a) distribuirea formularelor (cerere si declaratie pe propria raspundere)

b) informare si Indrumarea beneficiarilor

c) inregistrarea §i verificarea cererilor pentru obtinerea unei locuinte sociale cu chirie,



pentru
pentru

ajutor social, alocatia pentru sustinerea familiei, alocatie de stat pentru copii, indemnizatia
cresterea copilului, stimulent de insertie, ajutor pentru incalzirea locuintei, stimulent

educational

d) consilierea solicitantilor despre conditiile de acordare a beneficiiilor sociale conform

legislatiilor in vigoare.

V.2 SERVICIUL PROGRAME SI SERVICII SOCIALE
ART. 42. - Serviciul programe si servicii sociale este coordonat de seful de serviciu si

indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)
c)
d)
e)
)
h)

i)
7

k)

)

m)

n)
0)

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

asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;

propune aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;

controleaza cel putin o datd pe saptamind activitatea la unitdtile subordonate serviciului
prin avand la baza un raport saptamanal elaborat de personalul din subordine;

stabileste standardele de performanta ale personalului din subordine;

desfdsoara activitdti pentru promovarea imaginii institutiei in comunitate;

tine legatura cu organizatii non-guvernamentale, fundatii, biserici sau alte institutii care se
implica in vreun fel in solutionarea problemelor sociale;

elaboreazd propuneri si evalueaza prestarea serviciilor sociale contractate de organizatii
neguvernamentale, respectiv asociatii si fundatii;

analizeaza aprovizionarea pentru compartimentele aflate Tn subordinea sa;

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

raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la Tmbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

organizeaza activitatea personalului si asigurda respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare $i functionare;

reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdinatate, precum si in
justitie;

desfasoara activitate de relatii cu publice;

indeplineste alte sarcini si atributii primite din partea directorului executiv si orice alte
activitati relevante pentru scopul acestui post.

V.2.1. Compartiment Consiliere Programe Sociale

ART. 43. - Indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

€)

elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;
colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile In vederea schimbului de bune practici, a Tmbunatatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitafii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

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

evalueazd si monitorizeazd prestarea serviciilor sociale contractate de organizatii
neguvernamentale, respectiv asociatii si fundatii;

elaboreazd propuneri, face verificari si supravegheaza subunitatile din Serviciul Programe
si Servicii Sociale;



f) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil diferitelor servicii sociale.

V.2.2. Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop

ART. 44. - Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului
social ,,Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop”, aprobat prin HCL nr. , 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, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 45. - Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop 8899CZ-F -I infiintat si
administrat de furnizorul Directia de Asistentd Sociald Sfintu Gheorghe, care este acreditat
conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 006511, sediul Sfantu Gheorghe, str. Véradi
Jozsef nr. 92A, jud. Covasna

ART. 46. - Scopul serviciului social

Scopul serviciului social ,,Centrul Multifunctional Néri Szent Fiillop” este: de a oferi o
gama larga de servicii si consultantd beneficiarilor contribuind la procesul de incluziune sociala a
romilor, asigurand astfel promovarea egalitatii de sanse si a nondiscriminarii.

In vederea indeplinirii scopului propus, Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop
desfasoara in principal, urmatoarele activitati specifice:

1) serviciul de educatie a adultilor prin organizarea unor cursuri de alfabetizare pentru
adulti sau/si cursuri de recuperare scolara;

2) serviciul de consiliere si consultantd generald prin sprijin acordat pentru rezolvarea
actelor de identitate, intocmirea dosarelor pentru acordarea venitului minim garantat, Tntocmirea
actelor pentru obtinerea unor ajutoare sociale si pensii, obtinerea unor documente de legalitate sau
autorizatii pentru desfagurarea unor activitati pe baza liberei initiative;

3) serviciul de asistentd medico-sanitard prin activitati de educatie sanitara, activitagi de
prevenire si combatere a bolilor infectioase si planificare familiala;

4) serviciul de asistentd psiho-socio-pedagogica prin consiliere si terapii ale familiilor,
femeilor, copiilor care Intampina dificultdti scolare sau de naturd psiho-socio-pedagogica;

5) serviciul de consultanta juridica prin consiliere juridicd pe probleme de Drepturile
Omului, Drept Familial, Drept Administrativ, Drept Civil, Drept Penal si sesizarea institutiilor
juridice in cazuri de discriminare rasiala;

6) intalniri ,,fatd-in-fatd”, care au rolul de a crea un dialog nemijlocit Tntre membrii
comunitatii si consilierul angajat, care furnizeaza informatiile sau serviciile de consiliere;

7) ateliere de lucru pentru copiii scolari in vederea integrarii lor Tn scoala;

8) mese rotunde, care au un rol deosebit in relatia membrilor comunitatii cu autoritatile
locale, institutiile de invatamant, respectiv personalul didactic al Scolii Néri Szent Fiilop, pentru
dezbaterea problemelor existente sau ivite pe parcurs;

9) servicii suport pentru parinti: consiliere educationald, panificare familiara, educatie
pentru sanatate, etc;

10) serviciul “Centru de zi pentru consiliere si sprijin pentru pdrinti si copii Sansa pentru
Familie” pentru acordarea unui serviciu complex pentru familii cu copii din cadrul comunitatii
Orkd, care contribuie la reducerea si prevenirea riscurilor care decurg din dezavantajele sociale si
individuale, cit si la prevenirea/impiedicarea reproducerii sardciei, desfdsoara urmatoarele
activitati.



b)
c)

d)
€)
f)

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

I. Servicii de interes local, prin asigurarea urmatoarelor activitdti penru copii:

activitati educationale: posibilitatea de a invata, programe preventive ce determind
stimularea permanenta de a Tnvata, prevenirea abandonului scolar prin fixarea unor scopuri
de viatd;

educatie religioasa si educatie de igienico sanitara;

activitafi de recreere si socializare: diverse activitdti pentru petrecerea timpului liber si
asigurd oportunitati multiple de recreere si socializare care contribuie la dezvoltarea fizica,
cognitivd si emotionald a beneficiarilor, ca exemplu: jocuri interactive, educationale,
activitati de dans, participari la tabere malteze pentru copii, iesiri In parc, vizite la muzee,
sarbatorirea zilelor de nastere, cunoasterea si stimularea interesului pentru respectarea
traditiilor si obiceiurilor de sarbatori, activitati de dezvoltare a creativitatii;

activitdti de consiliere sociala si psihologicd pentru copii;

constientizarea fetelor de etnie roma cu privire la prevenirea cdsatoriei 1n tinerete;
monitorizarea evolutiei copiilor si evaluarea dezvoltarii lor;

II. Servicii la adresa paringilor:

activitati de educatie parentald pentru pdrinti, pregatirea pentru nastere, pentru venirea pe
lume a copilului, cunostinte de planificare familial, medierea principiilor moderne de
crestere a copilului in timpul sesiunilor cu copiii;

consiliere si informare individuala;

grupuri de suport pentru mame tinere;

informarea si consilierea beneficiarilor despre violenta in familie;

asigurarea accesului la servicii de consiliere/informare juridica si medicala sau orice alte
servicii pentru copil si familie corespunzator nevoilor acestora;

promovarea importantei sanatatii si a consultatiei medicale periodice;

monitorizarea evolutiei familiilor si evaluarea dezvoltarii lor — vizitare la domiciliu;

11) serviciul Casa Inceput Sigur pentru copii si familii - ,,Ringaté” pentru acordarea unui ajutor
complex pentru copii mici de varsta 0-4 ani, familiile/parintii cu copii intre varsta 0-4 ani, viitorii
parinti care doresc si se formeze inainte de nasterea copilului din cadrul comunititii Orko,
desfasoara urmatoarele activitati:

I. Servicii la adresa copiilor:

a) activitafi regulate cu copiii, cu implicarea parintilor;

b) asigurarea unui spatiu curat, stimulativ, cu jocuri si material colorate;

c) monitorizarea dezvoltarii copiilor si evaluarea dezvoltarii (starii) lor;

d) identificarea motivelor de subdezvoltare, tulburarilor copiilor;

e) asigurarea unei gustari, in conformitate cu nevoile specifice varstei copilului;
f) asigurarea spatiului si conditiilor pentru realizarea igienei corporale;

g) asistentd medicala si Ingrijire;

II. Servicii la adresa paringilor:

pregatirea si distribuirea materialelor de informare;

consiliere si informare individuala (cu privire la serviciile furnizate, la resursele existente 1n
comunitate si la modalitatile de acces, alte probleme cu care se confrunta beneficiarii);
asigurarea accesului la servicii de consiliere/informare juridica si medicald sau orice alte
servicil pentru copil si familie corespunzator nevoilor acestora;

medierea principiilor moderne de crestere a copilului in timpul sesiunilor cu copiii;
pregatirea pentru nastere, pentru venirea copilului, cunostinte de planificare familiald;
programe si grupuri de sprijin i educatie parentala pentru formarea si dezvoltarea
competentelor si abilitatilor parentale;

vizite la domiciliul copilului;

consolidarea rolului parintilor in calitate de parinti, cetdteni si angajati.

ART. 47. - Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare



(1) Serviciul social ,,Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de
Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr. 448/2006, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 17/2000 privind asistenta socialda a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr. 217/2003 privind prevenirea §i combaterea violentei in familie,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordin nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor
minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor.

(3) Serviciul social ,,Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop este infiintat prin HCL nr.
232/2013 si functioneaza 1n subordinea Directiei de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe.

(4) Serviciul social se organizeaza si se furnizeaza prin personalul de specialitate propriu
existent Tn organigrama institutiei sau prin achizitionarea serviciului social de la un furnizor privat
de servicii sociale care detine licentd de functionare.

(5) Achizitionarea serviciului social se face in conditiile legii, dupa aprobarea primarului in
urma consultarii Comisiei pentru sdndtate, protectie sociald si culte al Consiliului Local al
Municipiului Sfantu Gheorghe.

ART. 48. - Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop” se organizeazad si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care
guverneaza sistemul national de asistentd sociala, precum si cu principiile specifice care stau la
baza acordarii serviciilor sociale prevazute in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciului social ,,Centrul
Multifunctional Néri Szent Filop™:

a) functionarea in regim de interventie imediata, nefiind necesara incheierea contractului de
furnizare de servicii;

b) interventia integrata;

c) flexibilitatea organizarii serviciului in locul unde este necesara interventia;

d) posibilitatea prestarii serviciilor fard evaluarea nevoilor persoanei, n functie de tipul de
interventie, fiind suficientd inregistrarea persoanelor in registrul de evidentd sau in liste de
prezenta;

€) promovarea unei imagini pozitive in comunitate a categoriilor de persoane vulnerabile
sau aflate in situatii de dificultate;

f) promovarea comportamentului civic §i asumarea responsabilitatii sociale de catre toti
actorii sociali, Tn vederea prevenirii situatiilor de risc;

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

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

i) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora 1n solutionarea situatiilor de dificultate;

j) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare, si asigurarea
confidentialitatii si a eticii profesionale;

k) primordialitatea responsabilitatii 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;

1) promovarea relatiilor de colaborare cu serviciul public de asistentd sociala, precum si cu
toti actorii sociali.

ART. 49. - (1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ,,Centrul Multifunctional Néri
Szent Fiilop”

a) Beneficiarii directi al Centrului sunt:



1. elevii, care frecventeaza cursurile Scolii gimnaziale ,,Néri Szent Fiilop” si familiile lor
Comunitatea rroma din zona Orkd;
2. Scoala Gimnaziala ,,Néri Szent Fiilop”;
3. Directia de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe;
4. Municipiul Sfantu Gheorghe.
b) Beneficiarii indirecti sunt:
a) locuitorii Municipiului Sfantu Gheorghe;
b) Inspectoratul Scolar al Judetului Covasna.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
a) acte necesare: cererea solicitantului:
copie a buletinului sau a cartii de identitate;
copie a certificatului de nastere pentru toti membrii;
copie a certificatului de casatorie, unde este cazul,
copie a certificatului de deces, unde este cazul,
copie a deciziei de divort, unde este cazul;
adeverinta de la scoald pentru elevii de la cursurile de zi, n care s se
specifice dacd au absente, dupa caz;
7. adeverintd prin care sa ateste ca nu realizeaza venituri, dupa caz,
8. adeverinta de la locul de munca cu venitul net, dupa caz,
9. certificat de incadrare in grad de handicap, dupa caz,
10. cupon de pensie, dupa caz,
11. ancheta sociala intocmita de asistentul social.
(3) Conditii de incetare a serviciilor:
a) 1n cazul in care beneficiarul refuza in mod expres serviciile sociale in mod
direct;
b) nerespectarea in mod repetat de catre beneficiarul de servicii sociale a
regulamentului.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Centrul Multifunctional Néri
Szent Fiilop” au urmatoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstan{a personala ori sociald;
b) sa participe la procesul de luare a deciziilor 1n furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;
c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atit timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercitiu;
f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale In situatia Tn care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Centrul Multifunctional Néri
Szent Fiilop” au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala
si economica;
b) sd participe, 1n raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
c) sa contribuie, in conformitate cu legislatia In vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, n functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

S e



e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 50. - Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social ,,Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop™:

a) de furnizare a serviciilor sociale in comunitate, prin asigurarea urmatoarele activitati:

1. evaluarea initiala;

2. elaborarea planului de interventie;

3. aplicarea planului de interventie;

4. identificarea nevoilor sociale individuale, familiale §i de grup existente pe raza
Municipiului Sfantu Gheorghe;

b) de valorificare a potentialului membrilor comunitatii in vederea prevenirii situatiilor de
neglijare, abuz, abandon, violenta, excluziune sociala etc., prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. activitati de sensibilizare si informare a populatiei;

2. promovarea participarii sociale;

3. constientizarea si sensibilizarea sociala privind actiunile realizate de catre centru;

4. realizarea masurilor si actiunilor sociale intreprinse Tn vederea reducerii efectelor de criza
prin
care trec familiile nevoiase;

5. realizarea masurilor si actiunilor de sprijin in vederea mentinerii in comunitate a
persoanelor 1n dificultate;

6. consilierea persoanelor sau grupurilor aflate in situatii de risc social;

c) de informare a potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul sdu de activitate si de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a
acestora, de promovare a drepturilor omului Tn 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. informarea beneficiarilor de servicii sociale asupra drepturilor si obligatiilor pe care le
au;

2. elaborarea de rapoarte de activitate;

d) de asigurare a calitdtii 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. realizarea evidentei beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

4. asigurarea unui ambient corespunzator pentru beneficiarii prezenti Tn incinta institutiei.

5.facilitarea comunicarii si colaborarii la nivel local si judetean in ceea ce priveste
organizatiile neguvernamentale ce actioneaza in domeniul social;

6. facilitarea colaborarii cu diverse servicii publice sau alte institufii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

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

1. atragerea de resurse financiare pentru realizarea obiectivelor centrului;

2. imbundtatirea serviciilor si dezvoltarea de proiecte noi in domeniul asistentei si protectiei
SOcio- comunitare;

3. asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor Intreprinse de
centrului

ART. 51. - Structura organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ,,Centrul Multifunctional Néri Szent Fiilop” functioneaza cu un numar
total de 2 persoane, conform prevederilor Hotararii Consiliului local nr. 143/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare din care:

a) personal de conducere: director, dupa caz, sef de centru: 0;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 1;

c¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 1;



d) voluntari: 0O;

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/69

ART. 52. - Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii este:

a) administrator;

b) functionar administrativ;

ART. 53. - Finantarea centrului

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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, n conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetele locale a municipiului Sfantu Gheorghe;

b) contributia persoanelor beneficiare sau a Intretinatorilor acestora, dupa caz;

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

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

V.2. 3. Centrul Comunitar pentru Rromi

ART. 54. - (1) Scopul ,,Centrului Comunitar pentru Rromi” este de a facilita dezvoltarea
socio-economica (ameliorarea saraciei, dezvoltarea infrastructurii) a comunitatii de rromi din
Municipiul Sfantu Gheorghe si integrarea lor in comunitatea locald; cresterea accesibilitatii la
serviciile publice (cresterea accesului la serviciile sociale, medicale si comunitare); constientizarea
responsabilitatii comunitare rrome, ca si factor decizional in procesul de integrare; conceperea si
implementarea unui program de mediere comunitard de prevenire $i combatere a prejudecatilor fata
de rromi.

(2) Serviciul social se organizeaza si se furnizeazd prin personalul de specialitate propriu
existent Tn organigrama institutiei sau prin achizitionarea serviciului social de la un furnizor privat
de servicii sociale care detine licentd de functionare.

(3) Achizitionarea serviciului social se face in conditiile legii, dupa aprobarea primarului in
urma consultarii Comisiei pentru sdndtate, protectie sociald si culte al Consiliului Local al
Municipiului Sfantu Gheorghe.

ART. 55. - In cadrul ,,Centrului Comunitar pentru Rromi” se asigurd prestarea unor
servicii:

1) servicii de consiliere §i consultantd generala;

2) servicii de asistentd medico-sanitara si planing familial;

3) serivicii de alfabetizare si pregatire profesionald a tinerilor si a adultilor;

4) programul ,,Centrul de zi pentru copii provenind din familii aflate in dificultate” pentru
copiii de etnie roma cu varsta cuprinsa intre 6-18 ani, care cuprinde urmatoarele servicii:

a) servicii de asistentd, suport si supraveghere: activitdti de recreere si socializare

(vizionari filme, vizite la muzee, cercuri tematice, excursii, tabere, etc.), se acorda hrana
copiilor si ei sunt supravegheti mai multe ore zilnic cu ajutorul activitatilor.

b) servicil de educatie nonformala si recuperere scolara: copiii in grupuri sunt ajutati sa-si
recupereze competentele si aptitudinile de baza deficitare in majoritatea cazurilor, sa se
pregateasca eficient si Tn mod regulat pentru scoald si pot participa la activitati de audiere
muzicala, artistico-plastice, activitati de dramatizare.

c) servicii de asistenta psihologica si psihopedagogica: copiilor se acordd recuperare si
terapie psihologica si psihopedagogica individuala sau 1n grup prin consiliere §i terapie
suportiva, interventie de scurtd duratd focalizatd pe probleme, recuperarea si reeducarea
dezvoltarii deficitara a personalitatii, terapie de recuperare psihopedagogicd pentru
prevenirea sau ameliorarea deficientelor de invatare, de vorbire si cele comportamentale



depistate.

d) servicil de consiliere §i asistenfd sociald: acordatd copiilor (formarea unor grupuri
suport de preventii, consiliere si asistenta sociala pentru situatii de criza) si parintilor (prin
consiliere si asistentd individuald, familialda sau de grup pentru dezvoltarea competentelor
parintesti si cresterea gradului de implicare a parintilor in procesul de educare a copiilor
lor).”

ART. 56. - In cadrul “Centrului Comunitar pentru Rromi” functioneaza prin Asociatia “Pro
Nobis” un birou de audiente si un cabinet stomatologic pe o perioada nedeterminata.

V.2.4. Centru Social

ART. 57. - Centrul Social este compus ansamblul de locuinte situate Tn municipiul Sfantu
Gheorghe, str. Lunca Oltului, nr. 9-11 si str. Lunca Oltului nr. 13-15, care se atribuie unor persoane
sau familii a caror situatie socio-economica nu le permite accesul la o locuinta.

ART. 58. - (1) Centrul Social este compus din 118 camere cu suprafatd locuibild de 35 mp
fiecare cu bucatarie si 20 camere cu suprafata locuibild de 16 mp fiecare fara bucatarie si fiecare
camerd este dotat cu grup sanitar.

(2) In conformitate cu conditiile de finantare previzute de prevederile O.U.G. nr. 74/2007,
un numar de 30 de locuinte din cadrul Centrului Social sunt locuinte sociale destinate chiriasilor
evacuati sau care urmeaza a fi evacuate din locuintele retrocedate fostilor proprietari in conditiile
Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Aceste locuinte nu se atribuie pe baza de criterii de punctaj. Se va aplica un sistem de
departajare prin punctaj, numai in conditiile in care numarul chiriasilor depaseste numarul de 30.
Locuintele ramase neocupate vor fi repartizate dupa criteriul de punctaj aprobat prin Hotarare al
Consiliului Local municipal.

ART. 59. - Centrul Social indeplineste urmatoarele functii:

1. functie compensatorie, Tn masura sd stimuleze eforturile de reintegrare sociala, a
familiilor, persoanelor asistate sub aceasta forma

2. functie educativa, urmarindu-se:

a) depasirea handicapului de institutionalizare si de provenienta;

b) formarea convingerii, hotararii si rezistentei de a-si organiza singuri viata;

c) formarea capacitatilor de a-si asuma responsabilitatii si a practica o meserie;

d) consolidarea deprinderilor si a atitudinilor de autogospodarire si autointretinere;

ART. 60. - Locuintele se repartizeaza de catre Directia de Asistentd Socialda Sfantu
Gheorghe potrivit listei de repartitie aprobatd prin Hotdrarea Consiliului Local, cu respectarea
Legii 114/1996, republicatd, urmatoarelor categorii de persoane:

a) persoanele si familiile evacuate sau care urmeaza a fi evacuate din locuintele
retrocedate fostilor proprietari,

b) tinerii care au varsta de pana la 35 de ani,

¢) tinerii proveniti din institutii de ocrotire sociald si care au implinit varsta de 18 ani,

d) invalizii de gradul I siII,

e) persoanele cu handicap,

f) pensionarii,

g) veteranii si vaduvele de razboi,

h) beneficiarii prevederilor Legii recunostintei fatd de eroii-martiri §i luptatorii care au
contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989, precum si fata de persoanele care si-
au jertfit viata sau au avut de suferit Tn urma revoltei muncitoresti anticomuniste de la Brasov din
noiembrie 1987 nr. 341/2004, cu modificarile si completarile ulterioare,

1) beneficiarii prevederilor Decretului-lege nr. 118/1990 privind acordarea unor drepturi
persoanelor persecutate din motive politice de dictatura instaurata cu Incepere de la 6 martie 1945,
precum si celor deportate 1n strainatate ori constituite in prizonieri, republicat, cu modificarile si



completarile ulterioare,

j) alte persoane sau familii indreptatite, conform criteriilor de punctaj aprobatd prin
Hotararea Consiliului Local 1n acest sens.

ART. 61. - Atribuirea locuintelor se va face de citre o comisie numitd de catre primarul
municipiului Sfantu Gheorghe, o comisie care va analiza si va evalua cererile conform criteriilor de
punctaj aprobata prin Hotararea Consiliului Local in acest sens.

ART. 62. - Cererile pentru solicitarea unei locuinte din Centrul Social vor fi depuse la
Directia de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe. Dosarul va cuprinde:

a) Cerere;

b) Act de identitate Tn original si copie;

c) Certificat de nastere pentru solicitant si membrii familiei acestuia, inclusiv al persoanei
aflata in Intretinere, dupa caz, In original si copie;

d) Certificat de casatorie 1n original si copie,

e) Adeverinta de venit ( venit net)/ cupon somaj, etc;

f) Certificat de Incadrare Intr-un grad de handicap (daca este cazul), Tn original si copie.

g) Adeverinta financiard din care sa reiasd ca familia nu detine locuinta si nici nu a vandut
locuinta dupa anul 1990

ART. 63 - Contractele de inchiriere (anexa nr. 2 la Regulament) se vor incheia de catre
Primar sau de catre o persoand Tmputernicitd de acesta, pe o perioada determinatd, (12 luni), cu
reevaluare anuala.

ART. 64. - In cazul in care comportamentul chiriasilor face imposibild convietuirea in
comun sau apar divergente intre locatari, contractul poate sa fie desfacut unilateral, pe baza
referatului intocmit de catre administrator.

ART. 65. - Accesul in cladire a persoanelor strdine se face pe baza de act de identitate.
Accesul persoanelor straine va fi interzis pe timpul noptii, intre orele 22.00-06.00.

ART. 66. — (1) Beneficiarii Centrului Social vor achita lunar o chirie calculata in
conformitate cu legile in vigoare. Primarul Municipiului Sfintu Gheorghe poate sd acorde drept
ajutor de urgenta sub forma de servicii, cazare gratuitd sau scutire de la plata chiriei sau
contributiei.

(2) Beneficiarul este obligat sa comunice proprietarului orice modificare intervenita cu
privire la venitul pe fiecare membru al familiei si la numarul membrilor séi de familie in termen de
30 de zile de la data producerii scimbarii sau modificarii, sub sanctiunea rezilierii contractului.

(3) Neplata la termen a chiriei atrage o penalizare de 0,5% asupra sumei datorate, pentru
fiecare zi de Intarziere, incepand cu prima zi care urmeaza celei in care suma a devenit exigibila,
fara ca majorarea sa poata depasi totalul chiriei restante.

(4) Beneficiarii Centrului Social vor achita lunar suma stabilitd pentru serviciile de
furnizare apa, servicii de canalizare si salubrizare 40 lei/persoana, iar pentru serviciile de furnizare
gaze naturale pentru incalzirea locuintei si/sau apa caldd 85 lei pentru locuintele cu suprafata de
15,91 mp, si 175 lei pentru locuintele cu suprafata de 32,6 si 31,95 mp.

(5) Beneficiarii Centrului Social de Urgenta vor achita lunar contravaloarea serviciului de
furnizare a energiei electrice pe baza consumului efectiv calculat de Directia de Asistentd Sociala
Sfantu Gheorghe la tariful practicat de Societatea Electrica Furnizare S.A.

(6) In cazul intarzierilor la plata utilitatilor si/sau serviciilor, locatarul va pliti penalitati de
0,5 % pe zi calendaristica de intarziere la data scadentd, calculate la valoarea sumelor datorate.

(7) In caz de neplata executarea silitd se va face prin hotirare judecitoreascd prin care
locatarul va fi obligat sa achite chiria si utilitatile restante, precum si dobanda si cheltuielile de
judecata.

(8) Contravaloarea chiriei si a cheltuielilor de intretinere se incaseaza de catre persoana
desemnata de directorul Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe. Aceasta persoand tine
evidenta incasarilor obligatilor de plata de catre locatari, afiseaza lista restantierilor la casa scarii si
emite somatii locatarilor pentru cei care nu au achitat chiria, cheltuielile de Intretinere si energia



electrica cel pufin trei luni consecutive.

(9) Contravaloarea chiriei se poate plati si prin virament in contul proprietarului IBAN
RO29TREZ25621A300530XXXX, Cod Fiscal 4404605, deschis la Trezoreria Sfantu Gheorghe,
pana la data de 30 a fiecarei luni, pentru luna 1n curs.

(10) Contravaloarea chiriei incasate se face venit la bugetul local, iar contravaloarea
cheltuielilor de intretinere se face contributie la plata facturilor emise de furnizorii de utilitati.

ART. 67. — Beneficiarii Centrului Social au urmatoarele drepturi:

a) sa foloseasca in conformitate cu prevederile prezentului Regulament spatiul locativ pus
la dispozitie si baza materiala existenta;

b) sd beneficieze de sprijin si indrumare in vederea orientdrii i reorientarii profesionale si
gasirea unui loc de munca;

c) sa beneficieze de sprijin 1n invatarea §i practicarea unei vieti cotidiene reale cu accent
pe formarea si asumarea responsabilitatilor;

d) sa beneficieze de sprijin §i Tndrumare in invatarea unor activitati de menaj casnic, de
formare a capacitatilor de autogospodarire si autointretinere;

ART. 68. - Beneficiarii Centrului Social au urmatoarele obligatii:

a) sarespecte strict prevederile Regulamentului de organizare si functionare;

b) sa foloseascd corespunzdtor spatiul locativ pus la dispozitie si toate bunurile din inventarul
locuintelor;

c) sd raspundd material pentru lipsurile si deteriorarile produse spatiului de locuit, bunurilor
din camera, din incaperile de folosintd comuna. Daca autorul deteriorarii nu este descoperit,
vor raspunde solidar persoanele cazate la etajul la care s-a produs deteriorarea (disparitia);

d) sa participe in mod obligatoriu, activ si responsabil la programul de interventie educativ-
formativ initiat de catre personalul Directiei de Asistentd Socialda Sfantu Gheorghe sau de
alte institutii ori reprezentanti ai societati civile, cu acordul Consiliului Local Municipal, in
vederea indeplinirii functiilor prevazute in prezentul Regulament;

e) sd dea dovada de responsabilitate si interes si sa depund efortul maxim in privinta orientarii
si reorientarii profesionale Tn vederea gasirii unui loc de munca si practicarea unei meserii.
Sa participe activ la dezbaterile organizate periodic cu continut igienico-sanitar, juridic,
moral, civic, etc.;

f) sa participe la activitatile de organizare si reorganizare periodicd a conditiilor existente in
cladirea sociala, la reamenajari, curdtenie generald, zugravit, curdtenie zilnica, amenajarea
si intretinerea spatiului exterior aferent locuintelor;

g) sa mentina Tn mod corespunzator curatenia in camera si in spatiile comune, sa nu degradeze
in nici un fel spatiile de folosintd comuna si sa permita accesul pentru control a persoanelor
abilitate sa efectueze control pe diferite linii;

h) sa foloseasca grupurile sanitare Tn mod civilizat

1) sa nu tind animale 1n cladire;

J) sdnu depoziteze pe holuri obiecte personale (frigidere, biciclete, etc);

k) sa nu foloseasca aparatele casnice decat pentru gatit;

I) sa respecte orarul stabilit vizitelor, sa nu cazeze peste noapte persoane straine, care nu sunt
locatari in Centrului Temporar de Urgenta , sd anunte orice absenta indelungatd (mai mare
de 30 zile) din locuinta;

m) sd respecte normele de convietuire in comun, ordinea si linistea in cladire §i sa nu
organizeze serbari care ar putea tulbura linistea si ordinea In incinta Centrului Social de
Urgenta;

n) sd comunice locatorului in termen de 30 de zile de la data producerii, orice modificare in
venitul net al familiei sale, sub sanctiunea rezilierii contractului de nchiriere;

0) sd achite la timp (lunar) contravaloarea chiriei.

p) sa achite lunar suma stabilitd pentru serviciile de furnizare apa, servicii de canalizare si
salubrizare 40 lei/persoand, iar pentru serviciile de furnizare gaze naturale pentru incdlzirea



locuintei si/sau apa calda 85 lei pentru locuintele cu suprafata de 15,91 mp, si 175 lei pentru
locuintele cu suprafata de 32,6 si 31,95 mp.

sa achite lunar contravaloarea serviciilor de furnizare a energiei electrice calculat de
Directia de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe la tariful practicat de Societatea Electrica
Furnizare S.A pe baza consumului efectiv.

sd aibd un comportament adecvat, sd Intretind relatii si discutii civilizate atat cu persoanele
cazate, cat si cu personalul angajat, cu care vin in contact 1n diferite situatii;

sd predea la sfarsitul contractului locatorului locuinta in starea in care l-a primit si cu
obiectele de inventar trecute in procesul verbal de predare — primire intocmit la preluarea
locuintei.

ART. 69. - (1) Beneficiarii Centrului Social pe perioada cat domiciliaza in cadrul centrelor

vor fi reevaluati anual de catre o comisie sociald, in conformitate cu urmatoarele criterii de

reevaluare:
1. Criteriul venitului net pe membru de familie
Sub 100 RON 0 pct.
Intre 100 RON si 300 RON 5 pet.
Intre 301 RON si 500 RON 10 pct.
Intre 501 RON si 700 RON 15 pet.
Intre 701 RON si 900 RON 10 pct.
Intre 901 RON si 1100 RON 5 pet.
Intre 1100 RON si nivelul maxim previzut in metodologie 0 pct.

2. Criteriul membrilor familiei

Cate 1 punct pentru fiecare membru major al familiei solicitantului

decembrie 1989, precum si fatd de persoanele care si-au jertfit viata sau au avut de
suferit n urma revoltei muncitoresti anticomuniste de la Brasov din noiembrie
1987, persoanele persecutate din motive politice din dictatura instaurata cu
incepere de la 6 martie 1945, precum si cele deportate 1n strdindtate ori constituite
in prizonieri

1 copil 1 pct.
2 copii 2 pct.
3 copii 3 pct.
4 copii 4 pct.
3. Starea civila
Casatorit 2 pct.
Necasatorit 1 pct.
Familie monoparentala 2 pct.
4. Criteriul priorititii conferite de lege
Tineri casatoriti care au varsta de pana la 35 de ani 1 pct.
Tineri proveniti din institutii de ocrotire care au Tmplinit varsta de 18 ani 3 pct.
Pensionari, veterani si vaduve de razboi 1 pct.
Eroii-martiri si luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane din 1 pct.

Cate 1 punct pentru fiecare persoana cu grad de invaliditate I sau II

Cate 1 punct pentru fiecare persoana cu handicap accentuat

Cate 2 punct pentru fiecare persoana cu handicap grav

5. Criteriul indeplinirii obligatiilor de plati ca locatar (cheltuielile comune)

0lei 20 pet.
Pana la 1.000 lei 5 pct.
Peste 1.000 lei 0 pct.

"Nota: Primul punct din Criteriul indeplinirii obligatiilor de plati ca locatar (cheltuielile




comune) insemnand, ca locatarul a platit cheltuielile comune pana la ultima zi a lunii anterioare.

(2) In functie de rezultatele obtinute, membrii comisiei sociale vor face propuneri privind
constatarea Incetarii, prelungirii sau rezilierii contractului de inchiriere. De asemenea, membrii
comisiei sociale vor recomanda diferite forme de asistentd din gama de prestatii §i servicii sociale
prevazute in legislatia in vigoare.

(3) Familiile beneficiare a Centrului Social, care respecta strict prevederile Regulamentului
de organizare si functionare si Contractului de nchiriere au posibilitatea de a beneficia de locuinte
sociale de o categorie mai ridicatd (Locuintele sociale situate pe str. Stadionului nr. 14 din
municipiul Sfantu Gheorghe).

(4) Comisia sociald, care va reevalua beneficiarii Centrului social este constituit prin
hotérare a Consiliului Local.

ART. 70. — (1) In cazul incilcarii prevederilor cuprinse in prezentul Regulament si in
Contractul de Inchiriere, se vor aplica 1n functie de gravitatea abaterilor, urmatoarele sanctiuni:

a) avertisment

b) mustrare scrisa

c) desfacerea Contractului de inchiriere, fard drept de a mai beneficia de o alta locuinta in
Centrului Social

(2) Sanctiunile vor fi aplicate de catre comisia mentionatd la art. 69 alin. 4 din prezentul
Regulament.

(3) Contractul se considerd reziliat de plin drept Tn cazul neexecutarii de catre locatar a
urmatoarelor obligatii:

a) chiriasul nu a achitat chiria, cheltuielile de intretinere §i energia electrica cel putin trei
luni consecutive;

b) a pricinuit Tnsemnate stricdciuni locuintei, cladirii, precum s§i oricdror alte bunuri
aferente lor sau daca instraineaza drept parti ale acestora;

c) are un comportament care face imposibild convietuirea sau impiedica folosirea normala
a locuintei;

d) nu arespectat clauzele contractuale.

(4) Evacuarea locatarului se face numai pe baza unei hotarari judecatoresti irevocabile si
locatarul este obligat sa plateascd chiria prevazuta in contract pana la data executiei efective a
hotararii de evacuare.

(5) Contractul inceteaza in termen de 30 de zile de la data parasirii domiciliului de catre
titularul contractului sau de la data Inregistrarii decesului, daca persoanele indreptatite prin lege nu
au solicitat locuinta.

ART. 71. - (1) Hotararea de sanctionare se comunica titularului contractului si intrd in
vigoare la data comunicarii, exceptie facand sanctiunea de desfacere unilaterala a Contractului de
Inchiriere,

(2) Rezilierea unilaterala a contractului va intra in termen de 30 zile de la data primirii
notificarii de catre locatar, cu obligatia acestuia de a parasi locuinta.

(3) In cazul neindeplinirii obligatiei de a parasi locuinta se va proceda la evacuarea fortati a
titularului, Tn conditiile legii.

ART. 72. - Eventualele contestatii se depun 1n termen de 3 zile de la data comunicarii si vor
fi solutionate in termen de 5 zile de catre primar.

V.2.5. Locuinte Sociale
ART. 73. - Locuintele sociale sunt situate Tn municipiul Sfantu Gheorghe, str. Stadionului,
nr. 14A si 14B, si se atribuie unor persoane sau familii a cdror situatie socio-economica nu le
permite accesul la o locuinta.
ART. 74. - Locuintele sociale sunt compuse din 32 locuinte, din care 14 locuinte cu 3
camere cu suprafatd de 70,90 mp si 18 locuinte cu 2 camere cu suprafatd de 57,80 mp fiecare
dotata cu bucdtdrie, baie si dependinte.



ART. 75. - Locuintele se repartizeaza de catre Directia de Asistentd Sociala Sfantu
Gheorghe potrivit listei de repartitie aprobatd prin Hotdrarea Consiliului Local, cu respectarea
Legii 114/1996, republicatd, urmatoarelor categorii de persoane:

a) persoanele si familiile evacuate sau care urmeaza a fi evacuate din locuintele retrocedate
fostilor proprietari,

b) tinerii care au varsta de pana la 35 de ani,

c¢) tinerii provenifi din institutii de ocrotire sociala si care au Tmplinit varsta de 18 ani,

d) invalizii de gradul I'si II,

e) persoanele cu handicap,

f) pensionarii,

g) veteranii si vaduvele de razboi,

h) beneficiarii prevederilor Legii recunostintei fatda de eroii-martiri si luptatorii care au
contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989, precum si fatd de persoanele
care si-au jertfit viata sau au avut de suferit in urma revoltei muncitoresti anticomuniste de
la Bragov din noiembrie 1987 nr. 341/2004, cu modificarile si completarile ulterioare,

1) beneficiarii prevederilor Decretului-lege nr. 118/1990 privind acordarea unor drepturi
persoanelor persecutate din motive politice de dictatura instaurata cu incepere de la 6 martie
1945, precum si celor deportate in strainatate ori constituite in prizonieri, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare,

J) alte persoane sau familii Indreptatite, conform criteriilor de punctaj aprobatd prin Hotararea
Consiliului Local in acest sens.

ART. 76. - Atribuirea locuintelor se va face de citre o comisie numitd de catre primarul
municipiului Sfantu Gheorghe, care va analiza si va evalua cererile conform criteriilor de punctaj
aprobata prin Hotararea Consiliului Local in acest sens.

ART. 77. - Cererile pentru solicitarea unei locuinte sociale vor fi depuse la Directia de
Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe, si dosarul va cuprinde:

a) Cerere

b) Act de identitate in original si copie

c) Certificat de nastere pentru solicitant si membrii familiei acestuia, inclusiv al
persoanei aflatd in Intretinere, dupa caz, 1n original si copie

d) Certificat de casatorie in original si copie

e) Adeverinta de venit (venit net)/ cupon somaj, etc

f) Certificat de incadrare intr-un grad de handicap (daca este cazul), in original si
copie

g) Adeverintd financiara din care sa reiasa cd familia nu detine locuinta si nici nu a

vandut locuinta dupa anul 1990

ART. 78 - Contractele de inchiriere (anexa nr. 3 la Regulament) se vor incheia de catre
primar sau de catre o persoand imputernicita de acesta, pe o perioada de 5 ani.

ART. 79. — (1) Beneficiarii locuintelor sociale vor achita chiria lunara de 87,00 lei,
calculata in conformitate cu prevederile legale. Chiria se Tncaseaza de catre persoana desemnata de
directorul Directiei de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe In numerar, sau prin virament in contul
proprietarului IBAN RO29TREZ25621A300530XXXX, Cod Fiscal 4404605, deschis la Trezoreria
Sfantu Gheorghe, pana la data de 30 a fiecarei luni, pentru luna in curs.

(2) Chiriasul este obligat sa comunice proprietarului orice modificare intervenita cu privire
la venitul pe fiecare membru al familiei §i la numarul membrilor sai de familie in termen de 30 de
zile de la data producerii scimbarii sau modificarii, sub sanctiunea rezilierii contractului. Chiriasul
va plati chiria recalculata cu incepere din prim zi a linii urmatoare aceleia in care s-a produs,
respectiv modificarea.

(3) Neplata la termen a chiriei, atrage o majorare de intarziere echivalentd cu cea aplicata
creantelor bugetare reglementate de legislatia Tn vigoare la data calculdrii si aplicarii majorarilor,
asupra sumei datorate, pentru fiecare lund sau fractiune de lund, incepand cu ziua imediat



urmatoare termenului scadent si pana la data stingerii sumei datorate inclusive.

(4) Beneficiarii locuintelor sociale vor achita lunar cheltuielile de intretinere (gaz metan,
apa, incalzire, apa calda menajera) la URBAN- LOCATO S.R.L Sfantu Gheorghe, iar serviciile de
furnizare de electricitate si salubritate la furnizorii acreditati in conformitate cu prevederile
contractelor incheiate de chirias cu acestia.

ART. 80. — Beneficiarii locuintelor sociale au urmatoarele drepturi:

a) sa foloseasca in conformitate cu prevederile prezentului Regulament spatiul locativ
pus la dispozitie si baza materiald existenta;

b) sd beneficieze de sprijin si indrumare in vederea orientdrii s§i reorientarii
profesionale si gasirea unui loc de munci;

c) sd beneficieze de sprijin In Tnvatarea §i practicarea unei vieti cotidiene reale cu
accent pe formarea si asumarea responsabilitatilor;

d) sd beneficieze de sprijin si Indrumare in Tnvatarea unor activitati de menaj casnic,

de formare a capacitatilor de autogospodarire si autointretinere;
ART. 81. - Beneficiarii locuintelor sociale au urmitoarele obligatii:

a) sa achite chiria datorata;

b) sa efectueze lucrarile de intretinere, reparatii sau inlocuirea elementelor de contructii si
instalatii din folosinta exclusiva;

c) sa repare sau sa inlocuiasca elementele de constructii si instalatii deteriorate din folosinta
comund, ca urmare a folosirii lor necorespunzdtoare, indiferent dacd acestea sunt in
interiorul sau exteriorul cladirii. Dacd persoanele care au produs degradarea nu sunt
identificate, atuncicheltuielile de reparatii vor fi suportate de cei care au acces sau folosesc
in comun elementele de constructii, instalatii, obiectele si dotarile aferente;

d) sd asigure curatenia si igienizarea 1n interiorul locuintei si la plstile de folosinta comuna pe
toata durate contractului de inchiriere;

e) sd achite sub sanctiunea rezilierii contractului de inchiriere, toate cheltuielile de intretinere
curente (electricitate, gaz metan, apa, salubritate, incalzire, apa calda menajera, etc.);

f) sa nu subinchirieze locuinta fara consimtamantul scris al proprietarului;

g) sd nu schimbe partial sau total destinatia ori structura interioard a locuintei fara
consimtamantul scris al proprietarului si fara aprobari legale;

h) sd nu aduca stricaciuni locuintei, cladirii in care este situatd aceasta, instalatiilor sau
bunurilor aferente acestora, ori a instraina fara drept parti din acestea;

1) sd aibd comportament care sa facd posibild conviefuirea sau care sda nu Inpiedice folosirea
normala a locuintei si a cladirii;

J) sa predea locuinta in termen de 30 de zile de la expirarea termenului contractuale, daca
contractul nu s-a refnoit. Chiriagul este obligat sa plateasca intreaga chirie, precum si toate
cheltuielile pentru servicii §i intrefinerea aferenta perioadei in care a ocupat efectiv
locuinta;

k) sa predea la mutarea din locuinta propritarului, locuinta in stare de folosintd si curdtenie si
cu obiecte de inventar trecute n procesul-verbal de predare-primire, intocmit la preluarea
locuintei.

ART. 82. — (1) in cazul incilcarii prevederilor cuprinse in prezentul Regulament si in
Contractul de inchiriere, se vor aplica in functie de gravitatea abaterilor, urmatoarele sanctiuni.

a) avertisment

b) mustrare scrisa

c) desfacerea Contractului de Inchiriere, fara drept de a mai beneficia de o alta locuinta
sociala

(2) Sanctiunile vor fi aplicate de catre comisia mentionatd la art. 69 alin. (4) din prezentul
Regulament.

(3) Rezilierea contractului de inchiriere inainte de termenul stabilit se face:
a) la cererea proprietarului, cu conditia notificarii prealabile in termen minim de 60 de zile;



b) la cererea proprietarului atunci cand:

- chiriasul a pricinuit Tnsemnate stricdciuni locuintei, cladirii, Tn care este situatad
aceasta, precum si oricaror alte bunuri aferente lor, sau daca instraineaza drept parti ale acestora;

- chiriagsul are un comportament care face imposibild convietuirea sau Tmpiedica
folosirea normala a locuintei;

- chiriasul nu a respectat clauzele contractuale;

c) la cererea asociatiei de proprietari sau al proprietarului, dupa caz, atunci cand chiriasul nu
si-a achitat obligatiile ce 1i revin din cheltuielile comune pe o perioda de trei luni. Contractul
inceteaza 1n termen de 30 de zile de la data parasirii domiciliului de catre titularul contractului sau
de la data decesului, ori de la Tmplinirea termenului de 2 ani de nefolosire neintreruptd a locuintei,
daca celelalte persoane inscrise in contract, indreptatite prin lege, nu a solicitat locuinta.

ART. 83. — (1) Evacuarea chiriagului se face numai pe baza unei hotarari judecatoresti
irevocabile si locatarul este obligat sa plateasca chiria prevazutd in contract, precum si toate
cheltuielile pentru servicii si Intrefinerea pana la data executiei efective a hotararii de evacuare.

(2) Hotararea de sanctionare se comunica titularului contractului si intra in vigoare la data
comunicarii, exceptie facand sanctiunea de desfacere unilaterald a Contractului de inchiriere,

ART. 84. - Eventualele contestatii se depun 1n termen de 3 zile de la data comunicarii si vor
fi solutionate in termen de 5 zile de catre primar.

V.2.6 Program pentru Executarea unor Lucrari in Folosul Comunitatii

ART. 85. — Indeplineste urmitoarele atributii la unititile de invitaimant din municipiul
Sfantu Gheorgheunde sunt repartizate:

a) Efectuarea zilnicd a activitatii de intretinere a spatiilor verzi

b) Efectuarea lucrarilor de igienizare a locului de munca

c) Efectuarea sltor activitdti specifice serviciului de salubrizare

d) Asigurarea selectdrii deseurilor

V.2.7 Cresa cu Program de Lucru Zilnic

ART. 86. - Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social ,,Cresa cu program de lucru zilnic”, aprobat prin HCL nr. 377/2019, 1n vederea asigurarii
functionarii 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, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 87. - Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Cresa cu program de lucru zilnic”, cod serviciu social 8891CZ-C -II
infiintat i administrat de furnizorul Directia de Asistenta Sociald Sfantu Gheorghe, care este
acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 006511, sediul Sfantu Gheorghe, str. Kés
Kaéroly nr. 19A, jud. Covasna.

ART. 88. - Scopul serviciului social

Scopul serviciului social ,,Cresa cu program de lucru zilnic” este: are misiunea de a oferi,
pe timpul zilei, servicii integrate de 1ngrijire, supraveghere si educatie timpurie copiilor de varsta
anteprescolard, fiind organizatd si functioneaza in baza prevederilor Legii nr. 263/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea creselor, cu modificarile si completarile ulterioare.

In vederea indeplinirii scopului propus, Cresa desfasoara in principal, urmitoarele activitati
specifice:

a) asigurd servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor de varsta anteprescolard, prin



personalul angajat specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau
structuri specializate;

b) asigura un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor, prin personalul angajat specializat §i prin contracte/
protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau structuri specializate;

c) asigurd supravegherea starii de sanatate si de igiena a copiilor si acorda primul ajutor si
ingrijirile medicale necesare in caz de imbolndvire, pand la momentul preludrii copilului de
sustindtorul legal sau al internarii intr-o unitate medicald, dupd caz, prin personalul angajat
specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau structuri specializate;

d) asigurd nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul
angajat specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau structuri
specializate;

e) colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeazd cresa si realizeaza o relatie de
parteneriat activ cu parintii/reprezentantii legali In respectarea interesului copilului, prin personalul
specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau structuri specializate;

f) asigurd consiliere §i sprijin pentru pdrinfii/reprezentantii legali ai copiilor, prin
personalul angajat specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau
structuri specializate;

g) contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea
copilului de parintii sdi si sesizeazad institutiile abilitate in acest sens, prin personalul angajat
specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau structuri specializate;

h) contribuie la stimularea diferentiatd a copilului in vederea dezvoltarii sale individuale 1n
plan intelectual, socio-afectiv si psihomotric, tindnd cont de particularitatile specifice de varsta ale
acestuia si de potentialul sau evaluat;

i) urmadreste realizarea unui demers educational bazat pe interactiunea activa cu adultul,
rutina zilnica, organizarea eficienta si protectivd a mediului si a activitatilor de invatare;

J) promoveaza jocul ca forma de activitate, metoda, procedeu si mijloc de realizare a
demersurilor educationale la varstele timpurii;

k) promoveazd interactiunea cu ceilalti copii prin activitati de grup specifice varstei;

1) urmareste sprijinirea parintilor si familiei in educatia timpurie a copiilor;

m) permite fiecdrui anteprescolar sa-si urmeze drumul sau personal de crestere, oferindu-i
modelul de comportament civilizat, etic, de limbaj si echilibru emotional;

n) promoveazd standarde academice inalte, provocandu-l pe fiecare anteprescolar sa-si
atinga potentialul sau unic;

0) ajuta anteprescolarul sd-si dezvolte o conceptie sanatoasa despre lume si viata incad din
primii ani ai existentei;

p) promoveazd obiceiuri sdndtoase, inclusiv educatia fizica, Tnvatind copilul
responsabilitatea fata de trupul sau;

q) ajuta pe fiecare copil sa castige deprinderi folosite Tn comunicarea si in relationarea cu
altii;

r) 1invata pe copil atitudini corecte fatd de oameni, animale, bunurile materiale;

s) 1nvatd pe copil sa cerceteze in mod independent, sa rationeze logic si sd gandeasca
critic si creativ;

t) invata pe copil sa trateze pe toatd lumea cu dragoste si respect;

u) genereazd a atitudine o apreciere a artei, incurajand dezvoltarea talentelor copiilor si a
exprimarii lor personale 1n acest domeniu;

V) ajuta pdrintii sa cunoasca si sa valorifice aptitudinile si capacitatile cu care este Tnzestrat
fiecare copil;

z) ajuta parintii sd devina constienti de societatea in care trdim, de dinamica sociald, de
efectele ei asupra familiei si asupra educatiei si i ajutd sa inteleagd implicatiile acestui fapt pentru
copiii lor.



De serviciile acordate de Cresa Sfantu Gheorghe beneficiaza urmatoarele categorii de
persoane:

a) copii in varsta de la 0 - 3 ani care au domiciliul sau resedinta in municipiul Sfantu
Gheorghe;

b) parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza Cresa.

ART. 89. - Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,,Cresa cu program de lucru zilnic"functioneazd cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare i functionare a serviciilor sociale reglementat de
Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 263/2007 privind infiintarea, organizarea
si functionarea creselor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordin nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor
minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor

(3) Serviciul social ,,Cresa cu program de lucru zilnic” este infiintat prin HCL nr. 149/2001
si functioneaza 1n subordinea Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe Sfantu Gheorghe

ART. 90. - Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Cresa cu program de lucru zilnic” se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si
cu principiile 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 Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul ,,Cresa cu
program de lucru zilnic” 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 si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i 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, tinandu-se
cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiu;

h) promovarea unui model familial de Tngrijire a persoanei beneficiare;

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

J) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trdi independent;

k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare i a implicarii active a
acestora 1n solutionarea situatiilor de dificultate;

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

o) primordialitatea responsabilitatii 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. 91. - Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate n ,,Cresa cu program de lucru zilnic” sunt:

a) copii in varsta de la 0 - 3 ani care au domiciliul sau resedinta Tn municipiul Sfantu



Gheorghe;

b) parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza Cresa.

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

a) acte necesare:

cerere de Inscriere;

copie de pe certificatul de nastere al copilului;

e copie de pe actele de identitate ale parintilor/reprezentanti lor legali, si dupa caz, copie a
hotararii/sentintei de plasament sau a sentintei de incredintare in vederea adoptiei;
adeverinta de venituri pentru fiecare dintre parinti/reprezentantii legali;
adeverinta de la medicul de familie, in care sa se mentioneze ca respectivul copil este
sanatos clinic;

e fisa de imunizdri, Intocmita conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanatatii cu
privire la intrarea copilului 1n colectivitate;

Cererea de inscriere este Tnsotitd de avizul epidemiologic, eliberat de medicul de familie al
copilului cu 24-48 de ore Tnainte de a incepe frecventarea unitatii.

Avizul epidemiologic prevazut la alin. (2) se prezintd si in cazul absentei copilului din
unitate pentru o perioada mai mare de 3 zile.

Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere se consemneazd in
Registrul de evidentd/prezenta a copiilor.

Registrul evidentd/prezenta cuprinde: numele si prenumele copilului, data nasterii,
domiciliul, numele si prenumele parintilor, locul de munca al acestora, data intrarii copilului in
unitate, copii prezenti/absenti si, dupa caz, motivul absentei si o rubricd de observatii, unde se va
scrie data transferului copilului si unitatea unde a fost transferat sau data retragerii copilului din
evidentele unitatii si motivul acesteia.

Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere/transfer/scoatere din
evidentd a copiilor trebuie sa se faca in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

» 1in cazul retragerii copilului de la cresa;

» in cazul transferului copilului la o alta unitate prescolara.

» neindeplinirea obligatiei de plata pe o perioada de 1 luna.

» nerespectarea programului cresei prin intarziere repetata,

» lipsa de interes si colaborare a parintilor la solicitarea expresa a cadrelor didactice si a
conducerii cresei,

» denigrarea cresei, atitudine ostila fata de angajati si conducerea acesteia,

» incapacitate de adaptare a copilului in colectivitate.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Cresa cu program de lucru
zilnic” au urmatoarele drepturi:

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

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor 1n furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;

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

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

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

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

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;



h) sa li se respecte toate drepturile speciale 1n situatia Tn care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Cresa cu program de lucru
zilnic” au urmatoarele obligatii:

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

b) sa participe, 1n raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

c) sa contribuie, Tn conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, 1n functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) sa comunice orice modificare intervenita 1n legatura cu situatia lor personala;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 92. - Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social ,,Cresa cu program de lucru zilnic” sunt
urmatoarele:

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

1. reprezinta furnizorul de servicii sociale n contractul incheiat cu persoana beneficiar;

2. identificarea nevoilor sociale individuale, familiale si de grup existente pe raza
Municipiului Sfantu Gheorghe;

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

1. informarea beneficiarilor de servicii sociale asupra drepturilor si obligatiilor pe care le
au;

2. elaborarea de rapoarte de activitate;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului Tn 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. constientizarea si sensibilizarea sociala privind actiunile realizate de catre Cresa;

2. realizarea masurilor si actiunilor sociale intreprinse in vederea reducerii efectelor de criza
prin care trec familiile nevoiase.

3. realizarea masurilor si actiunilor de sprijin in vederea mentinerii In comunitate a
persoanelor 1n dificultate;

4. consilierea persoanelor sau grupurilor aflate in situatii de risc social;

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. realizarea evidentei beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

4. asigurarea unui ambient corespunzator pentru beneficiarii prezenti n incinta institugiei.

S.facilitarea comunicarii si colabordrii la nivel local si judetean in ceea ce priveste
organizatiile neguvernamentale ce actioneaza in domeniul social;

6. facilitarea colabordrii cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdti in
domeniul protectiei sociale;

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

1. atragerea de resurse financiare pentru realizarea obiectivelor Creseli;

2. imbunatatirea serviciilor si dezvoltarea de proiecte noi in domeniul asistentei si protectiei
SOCi0- comunitare;

3. asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor Intreprinse de
Cresa



ART. 93. - Structura organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ,,Cresad cu program de lucru zilnic” functioneaza cu un numar total de
12 persoane, conform prevederilor HCL nr. 143/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
din care:

a) personal de conducere: coordomator personal de specialitate: 1;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 8;

c¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 3;

d) voluntari: 3

Instructiuni:

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/6

ART. 94. - Personalul de conducere

(1) Crsa este condusa de :

a) coordonator personal de specialitate;

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc Tn 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 prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice $i a numarului
de personal;

h) desfasoara activitdti pentru promovarea imaginii centrului Tn comunitate;

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

j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conducd la imbunatafirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeazd activitatea personalului si asigura 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 autoritatile
si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din straindtate, precum si in justitie;

m) asigura comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald
de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

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

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

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sd fie absolventi cu diploma de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistentd socialda si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai



invatamantului superior Tn domeniul juridic, medical, economic si al stiinfelor 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. 95. — (1) Personalul de specialitate de Ingrijire si asistentd. Personal de specialitate si

auxiliar

b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
1)
),
k)

)

(1) Personalul de specialitate este format din:

- asistent medical generalist (325901), sora medicald (322102), infirmiera (532103);

(2) Atributiile infirmierei:

Respecta reglementarile in vigoare in ceea ce priveste functionarea Creselor si cele impuse
de Standardele de calitate;

Urmareste respectarea standardelor de igiend si a circuitelor; Standerdele cu privire la
igiena copiilor cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele: spdlarea mainilor la
copii/schimbarea scutecelor conform programului zilnic §i ori de cate ori este
nevoie/spalarea olitelor/spalarea veselor si tacAmurilor/spalarea si organizarea jucariilor
bisdptamanal si la nevoie/sterge mobilierul, inclusiv patul, schimba lenjeria copiilor;
Administreaza alimentele copiilor;

Supravegheaza si efectueaza toaleta copiilor, imbracatul si dezbracatul;

Colaboreaza cu asistenta medicald in ceea ce priveste activitatile si alimentatia copiilor;
Ajutd la pregatirea copiilor in vederea examindrii;

Participa efectiv la formarea bunelor deprinderi de igiend precum si la realizarea concreta a
programului de viatd al copiilor; incurajeaza copilul pentru un comportament corect in
concordanta cu cerintele parintilor;

Realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independenta;

Realizeaza programele zilnice care cuprind activitdfi ce urmaresc cresterea receptivitatii
generale la stimuli in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor;

Organizeaza activitati recreative si in aer liber pentru copii, fiind responsabild de siguranta
acestora.

Promoveaza jocul ca forma de activitate, metoda, procedeu si mijloc de realizare a
demersurilor educationale la varstele timpurii;

Promoveaza interactiunea cu ceilalti copii prin activitati de grup specifice varstei;

m) Colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza unitatea.

n)

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
)

7
k)

Raspunde de asigurarea securitatii copiilor pentru prevenirea accidentelor.

(3) Atributiile asistentului medical:

Urmareste respectarea standardelor de igiena si a circuitelor;

Efectueaza triajul zilnic al copiilor;

Verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborand cu parintii/
reprezentantii legali ai copiilor;

Colaboreaza cu medicul de familie al copilului in situatiile cand este indicat;

Asigura asistenta medicala de urgenta si solicita serviciul de ambulanta, cand este cazul;
Anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gaseste copilul,

Administreaza copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant si
tratamentul in regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta;

Intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor;

Intocmeste meniurile, respectind normativele nutritionale pentru fiecare categorie de copii
in parte;

Monitorizeaza modul 1n care se pregateste, se distribuie si se administreaza alimentatia
copiilor, 1n functie de varsta acestora;

Controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verificd respectarea
meniurilor;



D)

Controleaza rezultatele evaluarilor periodice medicale ale personalului;

m) Controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor;

n)
0)

p)

Tine evidenta medicamentelor aflate Tn Cresa, prin Inscrierea acestora in centralizatorul de
consum;

Izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtatori de boli infecto-contagioase si
informeaza conducerea unitatii asupra acestor cazuri;

Efectueaza educatia pentru sanatate a parintilor si copiilor; instruieste personalul cu privire
la

acordarea primului ajutor;

Q)

Efectueaza termometrizarea copiilor, cantdreste si masoara copiii, consemnand datele in
Fisa

medicala;

a)

b)
c)

d)
€)
f)

g)

h)

)

(4) Atributiile sorei medicale:

Izoleaza copii suspecti sau bolnavi si informeaza asistentul medical sau coordonatorul
personalului cresei.

Portioneaza meniul copiilor conform tabelului de gramaj.

Urmareste respectarea standardelor de igiend si a circuitelor; Standerdele cu privire la
igiena copiilor cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele: spdlarea mainilor la copii /
schimbarea scutecelor conform programului zilnic si ori de céte ori este nevoie / spalarea
olitelor /spalarea veselor si tacamurilor / spalarea si organizarea jucdriilor bisaptamanal si la
nevoie /sterge mobilierul, inclusiv patul, schimba lenjeria copiilor.

Repartizeaza si administreaza alimentele copiilor;

Supravegheaza si efectueaza toaleta copiilor, imbracatul si dezbracatul;

Colaboreaza cu asistenta medicald Tn ceea ce priveste activitdtile si alimentatia copiilor;
ajuta la pregatirea copiilor in vederea examinarii;

Participa efectiv la formarea bunelor deprinderi de igiena precum si la realizarea concretd a
programului de viatd al copiilor; incurajeaza copilul pentru un comportament corect in
concordanta cu cerintele parintilor;

Realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independenta;

Realizeaza programele zilnice care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii

generale la stimuli in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor;

3
k)

)

Organizeaza activitdti recreative si in aer liber pentru copii, fiind responsabild de siguranta
acestora.

Promoveaza jocul ca forma de activitate, metoda, procedeu si mijloc de realizare a
demersurilor educationale la varstele timpurii;

Promoveaza interactiunea cu ceilalti copii prin activitdti de grup specifice varstei;

m) Colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza unitatea;

n)

Raspunde de asigurarea securitatii copiilor pentru prevenirea accidentelor;
ART. 96 - Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,

mentenantd, achizitii si poate fi:

a) spalatoreasa;

b) ingrijitor;

¢) muncitor calificat;

ART. 97. - Finantarea Cresei cu program de lucru zilnic

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea

resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, n conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) bugetele locale a municipiului Sfantu Gheorghe;



b) contributia persoanelor beneficiare sau a Intrefinatorilor acestora, dupa caz;

c¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tarad
si din strainatate;

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

V.2.8. Adapostul de Noapte

ART. 98. -Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social ,,Adapost de Noapte”, aprobat prin HCL nr. 377/2019, in vederea asigurarii functionarii
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, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 99. -Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Adapost de Noapte”, cod serviciu social 8790CR-PFA-II, infiintat si
administrat de furnizorul Directia de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe, care este acreditat
conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 006511, sediul Sfantu Gheorghe, str. Romulus
Cioflec bl. 144, jud. Covasna.

ART. 100. - Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social ,,Addpost de Noapte” este asigurarea conditiilor
corespunzatoare de cazare pe timpul noptii persoanelor care nu poseda spatiu de locuit si au
domiciliul sau resedinta in Sfantu Gheorghe.

In vederea indeplinirii scopului propus, Adipostul de Noapte desfisoard in principal,
urmatoarele activitdti specifice :

1. asigurarea gazduirii pe timp de noapte a beneficiarilor;

2. evaluarea medicala la admiterea in adapost;

3. evaluarea sociald, identificarea nevoilor, stabilirea si implementarea planului de
interventie;

4. asigurarea serviciilor de consiliere individuala si de grup;

5. asigurarea sprijinului necesar 1n vederea intocmirii actelor de identitate si a altor acte
si drepturi Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

6. intermedierea si sprijinirea interndrii Tn camine care acorda asistenta sociala si
medicala, Tn institutii de ocrotire a sanatatii, In functie de varsta si gradul de dependentd a
beneficiarului;

7. indrumarea 1n vederea intocmirii dosarului de solicitare a ajutorului social sau de
urgenta si a cantinei sociale, in conditiile legii;

8. sprijinirea asistatilor in obtinerea altor servicii si prestatii in conditiile legii;

9. consilierea, supravegherea medicald pentru evitarea unor epidemii;

10. formarea de deprinderi de viatd independentd, mediere sociald, integrare pe piata
muncii, asistarea Tn obtinerea unor drepturi;

11. asigurarea unei colabordri eficiente cu institutii de stat si  organizatii
neguvernamentale Tn vederea reintegrarii sociale a asistatilor din adapost;

12. asigurarea coordondrii serviciilor oferite persoanelor fara addpost, potrivit
prevederilor Regulamentului de organizare si functionare, referitoare la Adapost de Noapte, si a
legislatiei Tn materie, avand un buget clar stabilit si personal de specialitate;

13. incasarea de catre un reprezentant al Adapostului de Noapte a unei taxe de cazare in
pentru beneficiarii care realizeazad venituri.

(2) Beneficiar al Adapostului de Noapte poate fi: orice persoand, care a implinit varsta de
18 ani si poate dovedi cu document faptul ca este localnic in Sfantu Gheorghe. Efectivul permis



este de maximum 30 de barbati si maximum 30 de femei.

ART. 101. - Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,,Adapost de Noapte” functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu
modificarile ulterioare, Legea nr. 448/2006, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(3) Serviciul social ,,Addapost de Noapte” este infiintat prin HCL nr. 149/2001 si
functioneaza in subordinea Directiei de Asistenta Sociald Sfantu Gheorghe.

(4) Serviciul social se organizeaza si se furnizeaza prin personalul de specialitate propriu
existent Tn organigrama institutiei sau prin achizitionarea serviciului social de la un furnizor privat
de servicii sociale care detine licenta de functionare.

(5) Achizitionarea serviciului social se face in conditiile legii, dupa aprobarea primarului in
urma consultarii Comisiei pentru sdndtate, protectie sociald si culte al Consiliului Local al
Municipiului Sfantu Gheorghe

ART. 102. - Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Addpost de Noapte” se organizeaza si functioneazd cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum si a principiilor
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si 1n 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 prestarii serviciilor sociale in cadrul ,,Addpost de
Noapte” 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 si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului i exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara 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 al acesteia, tindndu-se
cont, dupa caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

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

1) promovarea unui model familial de Tngrijire 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 trdi independent;

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



m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitatii 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. 103. - Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ,,Adapost de Noapte” sunt:

a) orice persoana, care a Tmplinit varsta de 18 ani si poate dovedi cu document faptul ca
este localnic Tn Sfantu Gheorghe. Efectivul permis este de maximum 30 de barbati si maximum 30
de femei.

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

a) acte necesare:

1. cerere;
carte de identitate;
adeverinta TBC valabila;
analize dermatologice;
adeverinta de venit;
ocuparea locurilor se realizeaza in ordinea sosirii.

b) nu poate benef1c1a de primirea In adapost persoana care:

1.sufera de orice boala contagioasa;
2.necesitd ingrijire permanentd;
3.se afla in incapacitate de a se autoingriji.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

Conducatorul institutiei poate suprima imediat orice tip de relatie juridica in cazul 1n care
persoana fara adapost incalca grav regulile stabilite, dupa cum urmeaza:

a) 1n cazul in care situatia sociald sau familiara a locatarului se rezolva, sederea acestuia in
incinta adapostului este nejustificata;

b) 1in cazul in care locatarul a incalcat regulile impuse sau a comis o infractiune.

¢) 1in cazul in care locatarul, aflat in stare de ebrietate, manifestd comportamentul neadecvat,
scandalos;

d) 1n cazul in care locatarul nu tine cont de igiena impusa

e) 1n cazul in care locatarul provoacd sau participa la un scandal sau bataie intre locatari,

f) 1n cazul in care locatarul manifesta un comportament neadecvat, jignitor sau amenintator la
adresa personalului angajat in institutie.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Adapost de Noapte” au
urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstan{a personala ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor 1n furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;

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

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

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

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

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale In situatia Tn care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

oL L



(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Adapost de Noapte” au
urmatoarele obligatii:

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

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

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

d) sa comunice orice modificare intervenita 1n legatura cu situatia lor personala;

e) cazarea in addpostul de noapte este permis persoanelor cu Tmbracdminte decentd si
curata;

f) se interzice intrarea persoanelor care sunt sub influenta alcoolului sau a drogurilor;

g) obiectele si mobilierul din adapost pot fi utilizate de catre persoanele aflate in incinta
acestuia, fara a fi deteriorate;

h) pagubele cauzate accidental sau intentionat se despagubesc de catre beneficiar si poate
duce la excluderea acestuia;

i) locatarii nu au voie sa introduca in incinta adapostului pachete, obiecte de dimensiuni mai
mari, sunt permise obiecte personale pentru igiena proprie;

7) SE INTERZIC jocurile de noroc 1n incinta adapostului!;

k) SE INTERZICE fumatul in adapost!;

1) SE INTERZICE orice activitate in incinta adapostului care poate produce fum sau
incendiu!;

m) SE INTERZICE introducerea cutitelor sau a armelor albe in incinta adapostului!;

n) locatarii nu pot primi vizite in incinta addapostului (rude, copii, prieteni, alfi vizitatori)!;

0) locatarii sunt obligati la respectarea normelor si instructiunilor de sigurantd impuse, la
cunoasterea, respectarea regulamentului de ordine interioard. Luarea la cunostin{d ale acestora se
realizeaza prin semnarea unui proces verbal;

p) sa nu deranjeze odihna celorlalti prin comportament neadecvat;

q) se interzice orice fel de inregistrare foto sau video realizat cu telefonul sau alte obiecte
prielnice. Despre activitatea institugiei se pot realiza inregistrari doar cu acordul persoanelor
autorizate, aceste Tnregistrari fiind folosite pentru mijloacele media;

r) locatarii sunt obligati sa tina curatenia, ordinea si igiena in incinta adapostului;

s) locatarul poate utiliza adapostul timp de 30 zile, dupa care vor avea prioritate persoanele
nou-venite;

t) toate persoanele care au un venit propriu sunt obligati sd achite un tarif de 2 lei/noapte;

u) locatarii adapostului trebuie sa coopereze cu asistentii sociali si psihologii angajatii, n
vederea Tmbunatatirii situatiei lor sociale si economice;

v) in situatia In care exista situatia ca unul dintre locatari sa se afle in stare de ebrietate,
acesta trebuie sd se supuna testului de aflare a nivelului de alcoolemie in sange. Opunerea la
efectuarea testului atrage dupa sine excluderea din adapost;

x) 1n situatia unui conflict intre locatari, pot cere ajutor de la persoanele care sunt de garda;

y) sa respecte regulamentul de ordine impus, altfel pot fi trasi la raspundere de catre
angajati si pot fi exclusi din adapost.

z) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 104. - Activitati si functii

(1) Principalele functiile ale serviciului social ,,Adapost de Noapte” 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
beneficiara;

2. asigura gazduire pe perioadad determinata;



3. asigura lenjerie de pat curata;

4. asigurd obiecte de igiena corporald (sapun, prosop, etc.);

5. asigura curatarea si igienizarea textilelor utilizate, la cerere;

6. asigura Tnlocuirea, casarea obiectelor textile uzate, la cerere.

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

1. informarea beneficiarilor de servicii sociale asupra drepturilor si obligatiilor pe care le
au;

2. elaborarea de rapoarte de activitate;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului Tn general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate 1n care
pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. constientizarea si sensibilizarea sociala privind actiunile realizate de catre Adapost de
Noapte;

2. realizarea masurilor si actiunilor sociale intreprinse in vederea reducerii efectelor de criza
prin
care trec familiile nevoiase.

3. realizarea masurilor si actiunilor de sprijin in vederea mentinerii in comunitate a
persoanelor in dificultate;

4. consilierea persoanelor sau grupurilor aflate in situatii de risc social;

d) de asigurare a calitdtii 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. realizarea evidentei beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

4. asigurarea unui ambient corespunzator pentru beneficiarii prezenti Tn incinta institutiei.

5. facilitarea comunicarii §i colaborarii la nivel local si judetean in ceea ce priveste
organizatiile neguvernamentale ce actioneaza in domeniul social;

6. facilitarea colabordrii cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdti in
domeniul protectiei sociale;

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

1. atragerea de resurse financiare pentru realizarea obiectivelor Adapostului de Noapte;

2. imbunatatirea serviciilor si dezvoltarea de proiecte noi in domeniul asistentei si protectiei
SOCi0- comunitare;

3. asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor Intreprinse de
Adapost de Noapte

ART. 105. - Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ,,Adapost de Noapte” functioneazad cu un numar total de de 0 persoana,
conform prevederilor HCL nr. 143/2019, cu modificérile si completarile ulterioare, din care:

a) personal de conducere: sef serviciu: O;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: O;

c¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 0;

d) voluntari: 0
Instructiuni:

(2) Raportul angajat/beneficiar este de.0/30

ART. 106. - (1) Personalul administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social:
aprovizionare, mentenanta, achizitii este:

a) administrator;

ART. 107. - Finantarea Adapostului de Noapte



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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, n conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a Intretinatorilor acestora, dupa caz;

b) bugetele locale al municipiului Sfantu Gheorghe;

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

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

V. 3. Serviciul Contabilitate, Finante, Administrativ

ART. 108. - Serviciul contabilitae, finante, administrativ este coordonat de seful de serviciu
si Indeplineste urmatoarele atributii:

a) Asigura coordonarea, Indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzdtor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) Asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;

¢) Propune aprobarea structurii organizatorice §i a numarului de personal;

d) Controleaza cel putin o datd pe saptamana activitatea la unitatile subordonate serviciului
prin avand la baza un raport saptamanal elaborat de personalul din subordine;

e) Stabileste standardele de performanta ale personalului din subordine;

f) Elaboreaza 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 1l prezintd conducdtorului unitdtii. Dupd insusirea de
catre acesta il transmite in termenul solicitat ordonatorului principal de credite;

g) Exercita controlul financiar preventiv asupra documentelor i operatiunilor referitoare la
drepturile si obligatiile patrimoniale ale unitdtii, in faza de angajare si de plata, in
raporturile cu alte persoane juridice sau fizice, conform Hotararii Guvernului nr. 1151/2012
pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de organizare si exercitare a
controlului financiar de gestiune;

h) Organizeaza si fine evidenta contabilda si evidenta tehnic-operativa 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; Tntocmeste balantele de verificare, fisele
conturilor (sintetic si analitic), registrele contabile (registrul jurnal, registrul inventar);
trimestrial, Tntocmeste darea de seama contabild, o inainteazad spre aprobare conducatorului
unitatii si o depune la Primaria Municipiului Sfantu Gheorghe la termenul solicitat;

1) Elibereaza, la cererea organelor de control, documentele solicitate de acestea, da informatii
si explicatii, verbal si 1n scris, in legatura cu problemele controlate; asigura conditiile pentru
buna desfasurare a controlului;

j) 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 putin o data pe an si reflectarea rezultatelor inventarierii in bilantul contabil,

k) Raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile, conform prevederilor
legale;

1) Raspunde pentru respectarea normelor privind incadrarea gestionarilor, constituirea de
garantii, obligatiile si raspunderile acestora;



m) Raspunde de virarea obligatiilor unitatii catre terte persoane fizice si juridice la termenele
stabilite, de achitarea furnizorilor, creditorilor etc.;

n) Intocmeste situatiile solicitate de Primiria Municipiului Sfintu Gheorghe, de organele
administratiei financiare etc. si le transmite la termenul stabilit;

0) Raspunde de incadrarea in prevederile BVC si a bugetului de cheltuieli aprobat a
cheltuielilor angajate si a platilor efectuate;

p) Organizeaza circuitul intern al documentelor financiar-contabile;

q) Colaboreaza cu delegatii firmelor parteneri

V.3.1. Compartimentul Contabilitate, Finante

ART. 109. - (1) Compartimentul contabilitate, finante este subordonat direct directorului
executiv si al sefului de serviciu si colaboreazd in activitatea sa cu celelalte compartimente si
servicii din cadrul directiei si cu subunitatile din organigrama.

(2) Activitatile compartimentului sunt grupate in 2 mari categorii:

a) activitati privind elaborarea si executia bugetului

b) activitatea in contabilitate.

(3) Activitatea privind elaborarea si executia bugetului se refera la urmatoarele atributii
principale:

a) intocmeste, la propunerea primarului, proiectul de buget al Directiei de Asistentad
Sociala Sfantu Gheorghe;

b) intocmeste propunerile privind rectificarile bugetare ori de cate ori este nevoie;

¢) inainteaza spre aprobare consiliului local proiectele de buget;

d) defalca cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole;

e) urmareste executia bugetului institutiei;

f) intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executia bugetara si le transmite la
Primadria municipiului Sfantu Gheorghe;

g) urmareste Tncadrarea cheltuielilor 1n nivelul creditelor bugetare aprobat, pe trimestre, pe
capitole, articole pentru bugetul propriu al Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe;

h) face propuneri privind virdrile de credite bugetare intre capitole si/sau intre articole,
incepand cu trimestrul al III —lea al anului bugetar,

(4) Activitatea de contabilitate privind cheltuielile Directiei de Asistentd Sociald Sfantu
Gheorghe, cuprinde urmatoarele atributii principale:

a) organizeazd i conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial darea de
seama contabila;

b) verifica si centralizeaza situatiile financiare;

c) exercitd controlul financiar preventiv, respectand legalitatea §i regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice;

d) tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si aliniate de cheltuieli;

e) intocmeste documente de plata catre societdfile bancare si urmareste extrasele de cont si
verificarea acestora cu documente insotitoare;

f) intocmeste acte contabile Tn conformitate cu reglementarile Tn vigoare;

g) intocmeste rapoarte si statistici;

h) centralizeaza statele de plata, calculeazd si vireaza sumele retinute din salariile
angajatilor si sumele datorate de catre unitate pregatind documentatiile necesare;

i) indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare,

(5) Legislatia utilizata:
1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Decret nr. 209/1976 privind aprobarea Regulamentului de casa;

3. Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;



4. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5. O.G. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

7. Legea  nr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operatiunile de
incasari si plafi Tn numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata;

8. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

10.Legea nr.99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

11. HG nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

14. Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

15. Ordinul nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate Tn patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

16. H.G. nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli, criteriilor,
procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

17. O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

18. Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu.

V.3.2. Compartiment Administrativ

ART. 110. - Compartimentul Administrativ in aplicarea prevederilor Legii Contabilitatii
82/1991, cu modificarile si completdrile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii:

1) Raspunde de inventarierea, gestionarea materialelor, obiectelor si mijloacelor fixe ale
DAS;

2) Efectueaza operatiile de magazie, pune la zi evidentele fiselor de magazie si a gestiunii
de materiale si mijloace fixe ale Directiei;

3) Receptioneaza si inventariaza orice materiale la intrarea 1n institutie;

4) Intocmeste notele de intrare-receptie la primirea materialelor;

5) Asigura depozitarea §i repartizarea ulterioara a obiectivelor si mijloacelor fixe in
institutie;

6) Urmareste modul cum se furnizeaza energia electrica, apa, gazul de catre furnizori;



V.3.3 Serviciul Comunitar de Asistenta Medicala

ART. 111. - (1) Serviciul comunitar de asistentda medicald este subordonat directorului
executiv si sefului serviciului.

(2) Finantarea asistentei medicale comunitare se efectueaza de la bugetul de stat, in
conditiile legii.

ART. 112. — Functionarea si organizarea Serviciului comunitar de asistentd medicald se
desfasoara in conditiile prevdazute in Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a
prescolarilor, elevilor si studentilor, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

(1) Asistenta medicala si stomatologica a prescolarilor, elevilor si studentilor se asigurd n
cabinetele medicale si stomatologice din gradinite, scoli;

(2) Asistenta medicald a prescolarilor din gradinitele cu program prelungit si saptaméanal se
asigurd in timpul programului acestor unitati prin arondarea la cabinetele medicale din unitatile
scolare cele mai apropiate, iar n afara programului se asigurd de catre medicii de familie pe listele
carora sunt inscrisi copiii in felul urmator: insotesc copiii din gradinitele cu program saptamanal la
ambulatoriile de specialitate cele mai apropiate de colectivitatile respective pentru diverse
examinari in cadrul supravegherii medicale active (dispensarizare).

(3) Asistenta medicald curativa a elevilor care invata in alta localitate decat cea 1n care
domiciliaza si care prezintd afectiuni acute care nu necesitd internare in spital este asigurata de
medicii cabinetelor medicale din scoli;

(4) Asistenta medicala de specialitate a elevilor prevazuti la alin. (3) este asiguratd de
unitatile de asistentd medicala ambulatorie de specialitate care au relatii contractuale cu casele de
asigurari de sanatate, pe baza biletelor de trimitere eliberate de medicii cabinetelor medicale din
scoli;

(5) Asistenta medicala spitaliceasca a elevilor prevazuti la alin. (3) se asigurd pe baza
biletului de trimitere eliberat de medicii cabinetelor medicale din scoli;

(6) Asistenta stomatologica preventiva, curativa si de urgenta a elevilor din unitdtile scolare
in care nu exista posibilitatea infiintarii in conditii legale a unui cabinet stomatologic se asigura de
medicii stomatologi care au relatii contractuale cu casele de asigurari de sanatate, in conformitate
cu prevederile Contractului-cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul
sistemului asigurarilor sociale de sdnatate si ale normelor metodologice de aplicare a acestuia;

ART. 113. - Atributiile personalului medico-sanitar din cabinetele medicale ale gradinitelor,
unitatilor scolare, normarea acestui personal, metodologia examindrilor medicale periodice de
bilant al starii de sanatate pentru prescolari, elevi si studenti, desfasuratorul activitatilor specifice
lunare in cabinetele medicale din unitatile mentionate, precum si baremurile de dotare a acestora
sunt prevazute in anexele nr. 1 - 12 din Ordinul nr. 653/2001;

ART. 114. - Atributiile sefului serviciului sunt urmatoarele:

a) coordoneaza, conduce si raspunde de modul in care se desfasoara activitatea serviciilor,
compartimentelor conform organigrameli,;

b) controleaza calitatea lucrarilor elaborate in serviciu, termenele conform programarii,
respectarea standardelor, nomenclatoarelor statistice, disciplina muncii, deontologia profesionala;

d) controleaza circulatia, pastrarea, arhivarea documentelor si respectarea confidentialitatii
datelor;

e) raspunde in fata conducerii directiei pentru activitatea desfagurata;

f) evalueaza activitatea serviciilor, compartimentelor de care raspunde prin rapoarte i
informari;

g) participa la elaborarea de cercetari, studii, proiecte, aplicatii.

ART. 115. - Atributiile administratorului din cadrul Serviciul comunitar de asistenta
medicala sunt:

a) raspunde de inventarierea, gestionarea materialelor, obiectelor si mijloacelor fixe al
serviciului;



b) efectueaza operatiile de magazie, pune la zi evidentele fiselor de magazie si a gestiunii
de materiale si mijloace fixe al serviciului;

c) receptioneaza si inventariaza orice materiale la intrarea in institutie;

d) 1ntocmeste notele de intrare-receptie la primirea materialelor;

e) asigurd depozitarea si repartizarea ulterioard a obiectivelor si mijloacelor fixe in
institutie;

f) 1Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investifii;

g) asigurd impreund cu ceilalti factori de raspundere 1indeplinirea si respectarea
dispozitiilor, Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de Asistenta Sociala Sfantu
Gheorghe;

h) 1indeplineste alte sarcini stabilite de catre seful serviciului;”

V.4. SERVICIUL JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE, RESURSE UMANE

ART. 116. - Serviciul Juridic, Achizitii Publice, Aprovizionare este coordonat de sef
serviciu, care Tndeplineste urmatoarele atributii:

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

b) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;

c) propune aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;

d) controleaza cel putin o datd pe saptamana activitatea la unitdfile subordonate serviciului
prin printr-un raport saptamanal elaborat de personalul din subordine;

e) stabileste standardele de performanta ale personalului din subordine;

f) analizeaza aprovizionarea pentru compartimentele aflate in subordinea sa;

g) Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investitii i reparatii;

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

i) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la Tmbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

J) organizeaza activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

k) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strainatate, precum si in
justitie;

1) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala 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;

m) tine relatii cu publicul;

n) indeplineste alte sarcini si atributii primite din partea directorului executiv si orice alte
activitati relevante pentru scopul acestui post.

V.4.1. Compartiment Juridic, Achizitii Publice, Aprovizionare
ART. 117. - In aplicarea Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii  nr. 246/2006 pentru
completarea Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic,
indeplineste urmatoarele atributii:
a) Asigurd asistenta juridica in toate cauzele si la toate instantele in care Directia de
Asistentd Sociala Stantu Gheorghe are calitate procesuala;



b) Asigura asistenta juridicd a directiei in fata notarilor publici, si a executorilor
judecatoresti;

c) La solicitarea directiei pe care o reprezintd, promoveaza actiuni judecatoresti si uzeaza
de toate cdile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru castigarea acestora;

d) Formuleaza intampinari si cereri reconventionale, in cauzele in care directia are
calitatea de parat, inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ, pe care le sustine in
fata diferitelor instante judecatoresti;

e) Raspunde de Intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenele prevazute de
lege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

f) Conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

g) Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

h) Solicita efectuarea unor lucrari de carte funciara care privesc in mod direct patrimoniul
directiei: dezmembrari, comasari, intabulari imobile, in baza hotararilor Consiliului Local;

i) Verifica si vizeaza sub aspectul legalitatii contractele, referatele si celelalte acte care
stau la baza emiterii dispozitiilor primarului si la baza proiectelor de hotarari care se supun
aprobarii Consiliului Local;

J)  Acorda consultanta juridica pentru compartimentele din cadrul directiei;

k) Participa la sedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului si/sau a Secretarului
municipiului,

1) Primeste, Tnregistreazd corespondenta si se ocupd de rezolvarea acesteia conform
prevederilor legale si in termenele stabilite,

m) Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului;

n) Indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local, sau dispozitii ale Primarului.

ART. 118. - In aplicarea Legii nr. 98/2016 privind privind achizitiile publice, cu
modificdrile si completdrile ulterioare si Hotdrarii nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii:

a) Alege modalitatea de achizitie directa: off-line sau on-line prin evidentierea ei In
Programul anual al achizitiilor publice si se Intocmeste nota justificativa privind folosirea acestei
modalitati;

b) fntocmeste Referatul de necesitate de catre biroul, compartimentul, serviciul care solicita
realizarea achizitiei respective. Referatul de necesitate este vizat de serviciul contabilitate, finante —
viza CFPP (controlul financiar preventiv propriu) si aprobat de ordonatorul de credite;

c) Efectueazd prospectarea pietei, in scopul adoptarii solutiei cea mai eficientd si
avantajoasd pentru institutie prin consultarea catalogului electronic SICAP sau consultarea
cataloagelor de prezentare ale diversilor agenti economici sau contactarea potentialilor furnizori;

d) Intocmeste Nota privind evaluarea ofertelor pentru achizitionarea directd a produsului,
serviciului sau lucrarii;

e) Aproba efectuarea achizitiei directe de la operatorul economic a carui ofertd este mai
avantajoasa din punct de vedere al pretului si corespunde cerintelor tehnice; va fi semnata de
achizitorul/ responsabilul cu achizitia si aprobata de ordonatorul terfiar/secundar de credite;

f) Efectueaza achizitia propriu-zise (off-line sau on-line) asa cum s-a hotarat, pe baza
facturii (fiscale) ce va fi inregistratd in cadrul institutiei sau se va transmite comanda scrisd, insotita
de fisa tehnica sau caiet de sarcini (daca este cazul) catre operatorul economic selectionat;

g) Efectueaza achizitia propriu-zise prin procedura prevdzuta de legislatia in vigoare 1n
functie de pragul valoric al achizitiei;

h) Efectueaza achizitia in functie de natura acesteia si pe baza unui contract Incheiat cu
operatorul economic selectionat. (in special pentru servicii produse si lucrari);



1) Preda compartimentului contabilitate, finante copia urmatoarelor documente: referatul de
necesitate, nota privind evaluarea ofertelor pentru achizitionarea direct, anexele, facturi in
original/contractul de achizitie public in fotocopie, inregistrate in ordinea cronologica a Tntocmirii
lor. Originalele referatelor de necesitate, a notelor privind evaluarea ofertelor privind achizitia
direct, anexele, contractual de achizitie public se vor pastra la responsabilul de achizitii publice.

V.4.2. Compartiment Resurse Umane

ART. 119. — In aplicarea prevederilor Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor
Ordonansei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare, Codul Muncii si ale prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare,
indeplineste urmatoarele atributii:

1) Intocmirea statelor de functii si a organigramei:

a) Expunere de motive;

b) Raport de specialitate;

c) Stat de functii;

d) Organigrama;

e) Proiect de hotarére;

2) Evaluarea performantelor profesionale ale personalului angajat:

a) Intocmirea formularelor de evaluare;

3) Modul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant:

3.2. Primirea propunerii pentru ocuparea postului vacant ;

3.3. Transmiterea publicdrii concursului la ziare si la avizier;

3.4. Colectarea dosarelor de angajare;

3.5. Numirea Comisiei de concurs;

3.6. Atributiile comisiei si a secretarului de concurs:

a) selectarea dosarelor de concurs;

b) 1intocmirea, afisarea procesului verbal si a borderoului de verificare a dosarelor

c) stabilirea tipului concursului;

d) stabilirea subiectelor de concurs;

e) stabilirea planului probei practice, interviului;

f) 1intocmirea, afisarea procesului verbal si a borderoului de concurs;

3.7. Angajarea, numirea persoanei admise la concurs;

3.8. Intocmirea contractului de munci la personalul contractual;

3.9. intocmirea deciziei de numire la functionari publici;

3.10. Angajarea asistentilor personali:

a) informarea si Tndrumarea solicitangilor privind intocmirea dosarului de angajare;

b) primirea Dispozitiei de la compartimentul pentru promovarea si protectia copilului si a
persoanelor cu handicap, privind dreptul la asistent personal;

¢) verificarea dosarului;

d) 1Intocmirea contractului de munca;

e) transmiterea contractului de munca semnat, la Directia Protectiei Copilului pentru
inregistrare;

f) introducerea datelor in programul de Registrul de Evidenta a Salariatului (REVISAL) ;

g) introducerea datelor in programul de salarii;

h) colectarea raporturilor de activitate lunara;

i) act aditional la prelungirea termenului contractului de munca pe timp determinat;

4) Intocmirea contractelor individuale de munca pentru personalul angajat;

a) Intocmirea Contract Individual deMunci cu datele necesare a noilor angajati;

b) Intocmirea actelor aditionale la Contract Individual de Munci;



¢) Introducerea datelor In programul de Registrul de Evidenta a Salariatului (REVISAL) ;

5) Calcularea drepturilor salariale:

a) Intocmirea foilor de prezenta pe baza condicii;

b) Colectarea si verificarea foilor colective de prezentd de la subunitati si introducerea
datelor in baza de date a programului de calculare a salariilor;

¢) Reactualizarea datelor personale din program (Concediu de odihnd, Concediu medicale,
Concediu fara plata, etc.) ;

d) Intocmirea statelor de plat;

e) Intocmirea si transmiterea listelor de plata in format electronic catre banci;

f) Primirea Dispozitiilor de acordare, modificare si de incetare a beneficiarilor drepturilor
indemnizatiei si intocmirea statelor de plata;

g) Realizarea lunara a bazei de date in programul PRESASAJ, privind salariile asistentilor
personali si a indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav;

h) Transmiterea lunara a situatiei catre Trezorerie;

1) Intocmirea statisticii;

J) completarea si transmiterea formularului de statisticd lunard, trimestriala, semestriala,
anuala;

k) introducerea online a datelor privind completarea chestionarului statistic;

1) Eliberarea adeverintelor;

m) Intocmirea adeverintelor solicitate de angajati;

6) Intocmirea fiselor de post:

a) TIntocmirea si actualizarea fiselor de posturi ai angajatilor institutiei.

V.4.3. Asistenta Persoanelor cu Handicap Grav

ART. 120. - In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificdrile si completarile ulterioare coroborate cu
prevederile H.G. 427/2001 pentru aprobarea normelor metodologice privind conditiile de
incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap, cu modificarile si
completarile ulterioare, DAS are urmatoarele atribufii:

1) Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupd caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal a persoanei cu handicap
grav;

2) Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal a persoanei
cu handicap grav;

3) Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca a asistentului personal a
persoanei cu handicap grav;

4) Avizeazd rapoartele semestriale de activitate Intocmite de asistenfii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a
persoanelor asistate;

5) Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea de reexpertizarii i incadrarii intr-un grad de handicap;

6) Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-
o unitate de asistentd sociala.

ART. 121 - in aplicarea prevederilor H.G. 427/2001 pentru aprobarea normelor
metodologice privind conditiile de incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al
persoanei cu handicap, cu modificdrile si completdrile ulterioare, Asistentul personal are
urmatoarele obligatii:



a) sd participe la instructajul anual privind asistenta specifica, organizat de primaria in a
carei raza teritoriala 1si are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav, in colaborare cu
personalul specializat din cadrul inspectiilor regionale;

b) sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitdtile si serviciile prevazute in
contractul individual de munca, in fisa postului si in programul individual de recuperare si de
integrare sociald a persoanei cu handicap grav, in cazul existentei unui astfel de program;

c) sa trateze cu respect, bund-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla aceasta;

d) sa sesizeze angajatorul si inspectia regionala despre orice modificare survenita in starea
fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav, de naturd sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

e) sd intocmeascd semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a carui raza teritoriala isi are domiciliul sau resedinta
persoana cu handicap grav sau, dupa caz, de persoana desemnata de angajator, care va cuprinde
date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de
recuperare $i integrare sociald, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la
cunostintd persoanei cu handicap grav, sub semnatura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului
legal.

V.5 Complex Zathureczky Berta

ART. 122. - (1) Complexul Zathureczky Berta este serviciu public de interes local, cu
personalitate juridica, care functioneazd sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Sfantu
Gheorghe si in cadrul Directiei de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe prin Hotararea Consiliului
Local nr. 344/2015 si Regulamentul de functionare §i Regulamentul de ordine interioara al
acestuia a fost aprobata prin HCL nr. 263/2018 si H.C.L. nr. 377/2019.

(2) Regulamentul de functionare si Regulamentul de ordine interioara a Complexului
Zathureczky Berta constituie anexa nr. 4 si 4/A la prezentul regulament din care face parte
integranta.

CAPITOLUL VL
DISPOZITII FINALE

ART. 123. - Sarcinile, atributiile §i competentele din prezentul Regulament pot fi
completate si modificate cu aprobarea Consiliului Local, ca urmare a modificarii structurii
organizatorice in baza noilor prevederi legale in domeniul asistentei sociale.

ART. 124. - Personalul Directiei de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe — Sfantu Gheorghe
este obligat:

a) sacunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament

b) sd manifeste grija, disciplind, initiativa si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor
specifice;

c) sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor
scrise pe care le intocmesc in cazul competentelor lor;

d) au obligatia de a informa posibilii beneficiari asupra tuturor serviciilor ce le pot fi
oferite si a tuturor drepturilor si sa-i trateze cu respect si demnitate pastrand confidentialitatea
informatiei;

e) sa asigure confidentialitatea actelor Directiei de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe

ART. 125. - Desfiintarea Directiei de Asistentd Sociala Sfantu Gheorghe din subordinea
Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe se face prin Hotarare de Consiliu din motive de
oportunitate, eficien{d economicd sau daca interesul public o impune.

ART. 126. - Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage
dupa sine raspunderea disciplinara, administrativa, civild sau dupa caz, penala.

ART. 127. - Directorul directiei va aduce la cunostinta salariatilor din subordine
prevederile prezentului Regulament.



Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost adoptat in sedinta .........
Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe, prin Hotérarea nr. ........... /2019.



Anexa nr. 1 la Regulament

CONVENTIE DE PARTENERIAT CU PARINTII

I. Partile semnatare:

1. Cresa cu program de lucru zilnic prin Directia de Asistenta Sociald Sfantu
Gheorghe, str. Erege, nr. 19, reprezentat prin si

2. Beneficiarul indirect: Parintele sau Reprezentantul legal al copilului, DI/Dna
cu domiciliul 1n
, telefon

3. Beneficiarul direct: Copilul

II. Obiectul conventiei: Asigurarea conditiilor optime dezvoltarii normale §i armonioase a
copilului prin implicarea si responsabilizarea partilor.

III. Drepturile partilor: Drepturile partilor semnatare ale prezentei conventii sunt cele
prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare si in Regulamentul de Ordine Interioara a
cresei.

IV. Obligatiile partilor:

1. Cresa se angajeaza:

1.1 - S& asigure spatiul, cadrul organizatoric si logistic pentru desfasurarea activitatilor in
conditii legale;

1.2 - Sa asigure supravegherea stdrii de sanatate si ingrijirea copiilor aflafi n unitate;

1.3 - Sa coopereze cu toate institutiile si structurile ale cadror servicii beneficiaza cresa si de
care depinde bunul mers al institutiei;

1.4 - Sa trateze cu profesionalism si responsabilitate orice situatie speciala legata de
ingrijirea sau
educatia copilului;

1.5 - Sa ofere un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor si potentialului de
dezvoltare al copilului;

1.6 - Sa asigure nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

1.7 - Sa asigure transparenta tuturor activitatilor derulate, organizate sau aprobate de cresa;

1.8 - Sa solicite implicarea parintilor in desfasurarea activitatilor legate de copii;

1.9 - Sa elibereze la cerere si In timp util orice document ce serveste interesului
beneficiarului indirect;

1.10 - Sa asigure un program de functionare flexibil pentru a veni in sprijinul parintilor sau
reprezentantilor legali Tn functie de optiunile acestora.

2. Beneficiarii indirecti (parintii) se angajeaza:

2.1 - Sa-si asume responsabilitatea promovdrii Tn ingrijirea si educatia copilului, a
principiilor, valorilor si normelor de conduita sustinute de catre cresa;

2.2 - Sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a cresei;

2.3 - Sa trateze cu respect si consideratie institutia si reprezentantii ei;

2.4 - Sa asigure copilului o tinuta vestimentard curata si ingrijita;

2.5 - Sa-si supravegheze copilul, dupa ce 1-a preluat din grupa;

2.6 - Sa asigure plata contributiei pentru hrana in intervalul 01-15 ale fiecarei luni (conform
art. 9 a Legii 263/2007. Suma achitatd pentru perioada in care copilul nu frecventeaza se
compenseaza In contul lunilor urmatoare;



2.7 - Sa nu aduca copilul bolnav in colectivitate (febra, tuse, rinoree, scaune diareice,
afectiuni cutanate, boli contagioase etc.)

2.8 - Sa comunice reprezentantilor cresei orice informatie necesara dezvoltarii armonioase a
copilului;

2.9 - Absenta copilului din unitate trebuie anuntatd, iar dacd perioada depaseste 3 zile,
revenirea in colectivitate se face pe baza avizului medical (conform Ord. 653/2001);

2.10 - Nefrecventarea cresei mai mult de 30 zile, nemotivat, duce la pierderea locului in
unitate;

2.11 - Sa respecte ora de sosire la cresa 5,30-08,30 (daca intarzie sa anunte telefonic) si ora
de plecare 15,00-18,00;

2.12 - Sa anunte conducatorului cresei persoanele carora se incredinteaza copilul la iesirea
din cresd mentionandu-se calitatea acestora (ex.parinte, bunic, bona, tutore, ruda).

V. Durata conventiei: Prezenta conventie se incheie pe durata frecventarii cresei.

VI. Alte clauze:
1. Orice neintelegere dintre parti se poate solutiona pe cale amiabila 1n cadrul Consiliului de
Administratie;
2. Nerespectarea angajamentelor asumate de parti duce la aplicarea sanctiunilor legale;
3. Prezenta conventie inceteaza de drept in urmatoarele cazuri:
in cazul retragerii copilului de la cresa;
in cazul transferului copilului la o altd unitate prescolara.
neindeplinirea obligatiei de plata pe o perioada de 1 luna.
nerespectarea programului cresei prin intarziere repetata,
lipsa de interes si colaborare a parintilor la solicitarea expresd a cadrelor didactice si a
conducerii cresei,
denigrarea cresei, atitudine ostila fatd de angajati si conducerea acesteia,
incapacitate de adaptare a copilului in colectivitate.

Sfantu Gheorghe, la data de

Cresa cu program de lucru zilnic prin Beneficiar indirect
Directia de Asistenta Sociala



A Anexa nr. 2 la Regulament
Inregistrat la
Nr. din

CONTRACT DE INCHIRIERE
pentru suprafete cu destinatie de locuinta sociald in Centrul Social

I. PARTILE CONTRACTANTE
Municipiul Sfantu Gheorghe prin Directia de Asistenta Sociala Sfantu Gheorghe, cu

sediul in Sfantu Gheorghe, str. 1 Decembrie 1918, nr. 2, reprezentat prin ,
in calitate de locator
si

legitimat(a) cu C.I. (B.L.) seria nr. ,
eliberat de pol. Sfantu Gheorghe la data de , in calitate de locatar in baza

Legii locuintei nr. 114/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si a HCL nr.
/2019 privind aprobarea reorganizarii Directiei de Asistenta Sociald Sfantu Gheorghe a
intervenit prezentul contract.
I1. OBIECTUL CONTRACTULUI
Inchirierea spatiului locativ din Municipiul Sfintu Gheorghe, jud. Covasna, str.

Lunca Oltului, nr. , SC. , camera etaj , compusa din
cameria(e) in suprafatd de ___ mp, dependinte in suprafata de ___ mp (baie ___ mp,
bucatirie ___ mp, hol ___ mp), in suprafata totala de mp.

Predarea — primirea spatiului locativ este consemnata in procesul verbal, anexi la
prezentul contract.

III. DURATA CONTRACTULUI

Prezentul contract se incheie pe o perioada de 1 an, incepand cu , cu
posibilitate de prelungire pana la 5 ani ca urmare a aprobarii primarului in baza reevaluarii
anuale efectuare de catre o Comisie sociala.

IV. PRETUL

IV.1. Chiria lunara, aferenta spatiului locativ inchiriat este de lei,
calculata in conformitate cu prevederile art. 26, alin. (2) si (3) din Ordonanta de Urgenta nr.
40/1999, cu modificarile si completarile ulterioare, care va fi suportata de citre locatar.

IV.2. Nivelul chiriei ce se suporta de catre locatar nu va depasi 10% din venitul net
lunar, calculat pe ultimele 12 luni, pe familie.

V. MODALITATI DE PLATA

Plata chiriei se face lunar, cel tarziu pana la data de 30 a lunii pentru care se face plata.

Neplata la termen a chiriei atrage o penalizare de 0,5% asupra sumei datorate, pentru
fiecare zi de Intarziere, incepand cu prima zi care urmeaza celei in care suma a devenit exigibila,
fara ca majorarea sa poata depasi totalul chiriei restante.

In cazul intrzierilor la plata utilitatilor si/sau serviciilor, locatarul va plati penalititi de 0,5
% pe zi calendaristicd de Intarziere la data scadenta, calculate la valoarea sumelor datorate.

In caz de neplati executarea silita se va face prin hotarare judecitoreasca prin care locatarul
va fi obligat sa achite chiria si utilitatile restante, precum si dobanda si cheltuielile de judecata.

VI. OBLIGATIILE PARTILOR

VI.1. Locatorul se obliga :

b) sa predea locatarului locuinta cu toate accesoriile sale in starea
corespunzatoare destinatiei;
c) sa ia masuri pentru repararea si mentinerea in stare de siguranti a spatiului

inchiriat in tot timpul folosirii;



d) sa intretina in bune conditii elementele structurii de rezistenta ale cladirii
(acoperis, fatada, imprejmuiri, pavimente, sciari exterioare),curti si gradini, precum si
spatiile comune din interiorul cladirii (casa scarii, holuri, coridoare, subsoluri);

e) sa intretind in bune conditii instalatiile proprii cladirii (ascensor, hidrofor,
instalatii de alimentare cu apa, de canalizare, de incalzire centrala si de prepararea apei
calde, instalatii electrice si etc.)

VI1.2. Locatarul se obliga :

0) sa foloseasca spatiul locativ inchiriat dupa destinatia care rezulta din contract;

p) sa efectueze lucrarile de intretinere, de reparatii sau de inlocuire a elementelor
de constructii si instalatii din folosinta exclusiva;

q) sa repare sau sa inlocuiasca elementele de constructii si instalatii deteriorate

din folosintd comuna ca urmare a folosirii necorespunzitoare, indiferent daca acestea
sunt in interiorul sau in exteriorul clidirii. Locatarul va raspunde de stricaciunile si
pierderile provocate de persoanele familiei sale, inclusiv de persoanele introduse de el in
imobil. Daca persoanele care au produs pagubele nu pot fi identificate, cheltuielile de
reparatii vor fi suportate de cei care au acces sau folosesc in comun elementele de
constructii, instalatii, dotari aferente;

r) sa asigure curatenia si igienizarea in interiorul locuintei si la partile de
folosinta comuna pe toata durata inchirierii;

S) sa respecte linistea si ordinea, fiind strict interzisa organizarea de intruniri
intre orele 22,00-10,00, si consumarea bauturilor alcoolice;

t) sa foloseasca grupurile sanitare in mod civilizat;

u) sa nu tina animale in cladire;

V) sa nu depoziteze pe holuri obiecte personale (frigidere, biciclete, etc);

W) sa nu foloseasca aparatele casnice decat pentru gitit;

X) sa comunice locatorului in termen de 30 de zile de la data producerii, orice

modificare in venitul net al familiei sale, sub sanctiunea rezilierii contractului de
inchiriere;

y) sd achite la timp (lunar) contravaloarea chiriei;

Z) sd achite lunar suma stabilitd pentru serviciile de furnizare apa, servicii de
canalizare §i salubrizare 40 lei/persoana, iar pentru serviciile de furnizare gaze naturale pentru
incalzirea locuintei si/sau apd calda ____lei pentru locuinta cu suprafataide _____ mp.

aa) sa achite lunar contravaloarea serviciilor de furnizare a energiei electrice calculat de
Directia de Asistentd Sociald la tariful practicat de S.C. Electrica S.A pe baza consumului
efectiv;

bb) sd aiba un comportament adecvat, sa ntrefind relatii si discutii civilizate atat cu
persoanele cazate, cit si cu personalul angajat, cu care vin in contact in diferite situatii;

cc) sa predea la sfarsitul contractului locatorului locuinta in starea in care l-a
primit si cu obiectele de inventar trecute in procesul verbal de predare — primire intocmit
la preluarea locuintei.

VII. SUBINCHIRIEREA SI CESIUNEA

Locatarul nu are dreptul sa subinchirieze, sa transmita dreptul de locuire sau sa

schimbe destinatia spatiului inchiriat, sub sanctiunea rezilierii contractului de inchiriere.

VIII. RASPUNDEREA CONTRACTUALA

Pentru neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a obligatiilor contractuale

partile datoreaza despagubiri.

Forta majora apara de raspundere.

IX. NULITATEA SI REZILIEREA CONTRACTULUI

IX. 1. Sunt nule de drept clauzele incluse in contract care:

- obligd locatarul sd recupereze sau sa plateasca in avans proprietarului orice suma cu titlu

de reparatie in sarcina proprietarului;



- prevad responsabilitatea colectiva a locatarilor in caz de degradare a elementelor de
constructii si instalatii, a obiectelor s§i dotdrilor aferente spatiilor comune, cu exceptia celor
mentionate la cap. IV pct. 2), astfel cum sunt acestea formulate;

- impun chiriasilor sd faca asigurari de daune;

- exonereaza proprietarul de obligatiile ce 1i revin potrivit prevederilor legale;

- autorizeaza proprietarul sd obtind venituri din nerespectarea clauzelor contractului de
inchiriere.

IX. 2. Rezilierea contractului de inchiriere inainte de termenul stabilit se face:

a) la cererea locatarului, cu conditia notificarii prealabile intr-un termen minim de 30 de
zile;

b) la cererea proprietarului, atunci cand:

- locatarul nu a achitat chiria, cheltuielile de intretinere si energia electrica cel putin
trei luni consecutive;

- venitul net lunar pe familie, realizat in 2 ani fiscali consecutivi, depaseste cu peste 20%
nivelul minim prevazut la art. 42 din Legea locuintei nr. 114/1996, republicata, iar locatarul nu a
achitat valoarea nominald a chiriei Tn termen de 90 de zile de la comunicare;

- locatarul a pricinuit insemnate stricaciuni locuingei, cladirii in care este situatd aceasta,
instalatiilor, precum si oricaror alte bunuri aferente lor sau a instrdinat fara drept parti ale acestora;

- locatarul are un comportament care face imposibild conviefuirea sau impiedica folosirea
normald a locuintei;

- locatarul nu a respectat clauzele contractuale si/sau prevederile art. 49 din Legea locuintei
nr. 114/1996, republicata;

IX. 3. Evacuarea locatarului se face numai pe baza unei hotarari judecatoresti irevocabile si
locatarul este obligat sd plateasca chiria prevazuta in contract pana la data executiei efective a
hotdrarii de evacuare.

IX. 4. Contractul Inceteaza in termen de 30 de zile de la data parasirii domiciliului de catre
titularul contractului sau de la data Inregistrarii decesului, daca persoanele indreptatite prin lege nu
au solicitat locuinta.

> CLAUZE SPECIALE

Se interzice folosirea resourilor peste 1000 W pentru incilzirea camerelor si a altor
improvizatii electrice.

Locatarul este raspunzator de pagubele pricinuite cladirii de incendiu, daci nu se
dovedeste cia incendiul a provenit din caz fortuit, fortd majora, defect de constructie sau din
comunicarea focului dintr-o sursa vecina.

Prezentul contract se incheie in 2 exemplare, cite unul pentru fiecare parte
contractanta.

Data

LOCATOR, LOCATAR,
Municipiul Sfantu Gheorghe prin
Directia de Asistentd Sociala

Avizat din punct de vedere juridic



Anexa nr. 3 la Regulament

CONTRACT DE INCHIRIERE NR.
pentru locuintd sociald

Preambul

Partile, de comun acord, au convenit sd incheie prezentul contract de inchiriere cu
respectarea urmatoarelor clauze:

I. PARTILE CONTRACTANTE
dd) Municipiul Sfantu Gheorghe prin Directia de Asistentid Sociald Sfantu

Gheorghe, cu sediul in Sfantu Gheorghe, str. 1 Decembrie 1918, nr. 2, reprezentat prin
, in calitate de locator, pe de o parte,

si
ee) , identificat(d) cu Cl seria ____, nr.
, Str. nr. __, sc. , et. , ap. , Stantu Gheorghe, judetul
Covasna , CNP , In baza Repartitiei nr. dm , emisa de

Directia de Asistentd Sociald Sfantu Gheorghe, 1n calitate de chirias,

IL.OBIECTUL INCHIRIERII
2.1. Primul in calitate de proprietar Inchirieaza, iar al doilea in calitate de chirias ia cu
chirie incepand cu data de locuinta din municipiul Sfantu Gheorghe, Str.
Stadionului nr. , SC. ap. asa cum este prevazutd in fisa suprafetei locative
inchiriate pentru el si familia lui, specificata in aceeasi fisd, care face parte integranta din
prezentul contract.
Locuinta aratata in fisa suprafetei locative, se preda in stare de folosinta cu instalatiile

si inventarul prevazut in proces verbal de predare — primire, incheiat intre subsemnatii, care face

parte integranta din prezentul contract.

2.2. Termenul de inchiriere este pana la data de
2.3. La expirarea termenului contractul poate fi reinnoit cu acordul ambllor parti, cu
conditia respectarii tuturor clauzelor contractuale.

III. CHIRIA AFERENTA LOCUINTEI CARE FACE OBIECTUL
CONTRACTULUI

3.1. Chiria lunara este de lei, calculata in conformitate cu prevederile art. 26 si
art. 27, din O.U.G. nr. 40/1999, actualizata prin H.G. nr. 310/2007. Chiria se achita lunar la
caseria Biroului Locativ in numerar, sau prin virament in contul proprietarului IBAN
RO29TREZ25621A300530XXXX, Cod Fiscal 4404605, deschis la Trezoreria Sfantu
Gheorghe, pana la data de 30 a fiecarei luni, pentru luna in curs.

Pe durata incheierii contractului, tariful de baza lunar al chiriei (lei/mp.) se actualizeaza in
functie de rata anuala a inflatiei, prin Hotararea Guvernului, pand la data de 31 ianuarie a
fiecdrui an.

3.2. Chiriasul este obligat sd& comunice proprietarului orice modificare intervenitd cu
privire la venitul pe fiecare membru al familiei si la numarul membrilor sai de familie in termen
de 30 de zile de la data producerii schimbarii sau modificarii, sub sanctiunea rezilierii
contractului.

Chiriasul va plati chiria recalculata cu incepere din prima zi a lunii urmitoare
aceleia in care s-a produs schimbarea, respectiv modificarea.




Chiria prevazuta in contract se va recalcula ori de cate ori este rezultatul unei
erori.

3.3. Neplata la termen a chiriei, atrage o penalizare de 0,5% asupra sumei datorate,
pentru fiecare zi de intarziere incepand cu prima zi, care urmeaza aceleia. Atunci cand
plata nu este suficienta pentru a stinge toate datoriile scadente pe care chiriasul le are fata
de locator, se vor stinge datoriile mai vechi.

IV. OBLIGATIILE PARTILOR

4.1. Locatorul se obliga:

- sa predea chiriasului locuinta in stare normala de folosinti;

- sa ia masuri pentru repararea si mentinerea in stare de siguranta in exploatare si
de functionalitate a cladirii pe toata durata inchirierii locuintei;

- sa intretini in bune conditii elementele structurii de rezistenta a cladirii,
elementele de constructie exterioara ale cladirii;

- sa intretina in bune conditii instalatiile comune proprii cladirii;

4.2. Chiriagul se obliga:

- sa respecte prevederile Legii nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor
precum O.M.A.L nr. 163/2007 privind aprobarea normelor generale de aparare impotriva
incendiilor, fiind raspunzitor pentru pagubele rezultate din cauza nerespectarii acestora;

- sa achite chiria datorata;

- sa efectueze lucriarile de intretinere, reparatii sau inlocuirea elementelor de
constructii si instalatii din folosinta exclusiva;

- sa repare sau sa inlocuiasca elementele de constructii si instalatii deteriorate din
folosinta comuna, ca urmare a folosirii lor necorespunzatoare, indiferent daca acestea sunt
in interiorul sau exteriorul cladirii. Daca persoanele care au produs degradarea nu sunt
identificate, atunci cheltuielile de reparatii vor fi suportate de cei care au acces sau
folosesc in comun elementele de constructii, instalatii, obiectele si dotarile aferente;

- sa asigure curatenia si igienizarea in interiorul locuintei si la partile de folosinta
comuna pe toata durata contractului de inchiriere;

- si incheie contract de furnizare a energiei electrice, contract de furnizare gaz si
contract de furnizare apa rece, respectiv apa calda si incalzire cu SC URBAN LOCATO
SRL, in termen de 30 zile de la data semnarii contractului de inchiriere, sub sanctiunea
rezilierii contractului;

- sa achite sub sanctiunea rezilierii contractului de inchiriere, toate cheltuielile de
intretinere curente (electricitate, gaz metan, apa, salubritate, incilzire, apa calda
menajera, etc.)

- sa nu subinchirieze locuinta fira consimtamantul scris al proprietarului;

- sa nu schimbe partial sau total destinatia ori structura interioara a locuintei fara
consimtamantul scris al proprietarului si fara aprobari legale;

- sa nu aduca stricaciuni locuintei, clidirii in care este situata aceasta, instalatiilor
sau bunurilor aferente acestora, ori a instraina fara drept parti din acestea;

- sa aiba un comportament care sa faca posibila convietuirea sau care si nu
impiedice folosirea normala a locuintei si a cladirii;

- sa predea locuinta in termen de 30 de zile de la expirarea termenului contractual,
daca contractul nu s-a reinnoit. Chiriasul este obligat sa pliteasca intreaga chirie, precum
si toate cheltuielile pentru servicii si intretinerea aferenta perioadei in care a ocupat
efectiv locuinta.

- si predea la mutarea din locuinta proprietarului, locuinta in stare buna de
folosinta si curatenie si cu obiecte de inventar trecute in procesul verbal de predare-
primire, intocmit la preluarea locuintei.

V. REZILIEREA CONTRACTULUI



5.1. Rezilierea contractului de inchiriere inainte de termenul stabilit se face:

a) la cererea chiriasului, cu conditia notificarii prealabile in termen minim de 60 de
zile;

b) la cererea proprietarului atunci cand:

- chiriasul nu a achitat chiria cel putin trei luni consecutive;

- chiriasul a pricinuit insemnate striciciuni locuintei, cladirii, in care este situata
aceasta, instalatiilor, precum si alte bunuri aferente lor, sau daca instriineaza fara drept
parti ale acestora;

- chiriasul are un comportament care face imposibila convietuirea sau impiedica
folosirea normala a locuintei;

- chiriasul nu a respectat clauzele contractuale

¢) la cererea asociatiei de proprietari sau al proprietarului, dupa caz, atunci cand
chiriasul nu si-a achitat obligatiile ce i revin din cheltuielile comune pe o perioada de trei
luni.

Contractul inceteaza in termen de 30 zile de la data parasirii domiciliului de céitre
titularul contractului sau de la data decesului, ori de la implinirea termenului de 2 ani de
nefolosire neintreruptia a locuintei, dacid celelalte persoane inscrise in contract,
indreptitite prin lege, nu au solicitat locuinta.

VL. ALTE CLAUZE CONVENITE INTRE PARTI

6.1. Suprafata inchiriata va fi utilizata conform destinatiei sale (locuinta).

> 6.2. Cu cel putin 30 de zile inainte de termenul de incetare a contractului,
proprietarul va face cunoscut in scris chiriasului, daca are intentia sia prelungeasca
contractul de inchiriere, precum si eventualele modificari ale conditiilor de inchiriere.

> Daca proprietarul nu va face aceastid comunicare, contractul se considera
mentinut in continuare in aceleasi conditii.
> 6.3. In cazul in care una din parti comunica celeilalte, ci nu consimte la

reinnoirea contractului de inchiriere, chiriasul este obligat sa paraseasca locuinta si sa
predea proprietarului in stare buna.
>

Incheiat astazi, in 2 (doui) exemplare.

LOCATOR, CHIRIAS,
Municipiul Sfantu Gheorghe prin
Directia de Asistentd Sociala

Avizat din punct de vedere juridic



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SFANTU GHEORGHE
DIRECTIA ASISTENTA COMUNITARA
COMPLEX ZATHURECZKY BERTA

Anexa nr. 4 la Regulament

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A COMPLEXULUI
ZATHURECZKY BERTA

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



CUPRINS

a) CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

b) CAPITOLUL II - PATRIMONIUL SI FINANTELE

¢) CAPITOLUL IIT - MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA
d) CAPITOLUL IV - STRUCTURA ORGANIZATORICA

e) CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII



CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

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

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

(3) In conformitate cu prevederile art. 50 din OG 68/2003 privind serviciile sociale, cu
modificdrile si completarile ulterioare, Directia de Asistentd Comunitard, asigurda 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 juridicd, subordonata 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 Sfantu Gheorghe, Directia de Asistentd Comunitara Sfantu Gheorghe, Complex
Zathureczky Berta, si sediul serviciului public de interes local.

(3) Directorul Tmpreuna cu consiliul consultativ in conformitate cu prevederile art. 41 alin.
(2) din Legea nr. 292/2011, asigura 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 1si desfasoara activitatea pe baza Legii 17/2000
privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, si a
prezentului Regulament de Organizare si Functionare, precum a prevederilor legale Tn 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 sociala, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie sociala pentru depasirea sau
limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii de
populatie;

b) subsidiaritatea, potrivit careia, 1n situatia in care persoana sau familia nu 1si poate asigura
integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locala si structurile ei asociative si, complementar,
statul;

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

d) respectarea demnitdfii umane, potrivit careia fiecdrei persoane 1i este garantatad
dezvoltarea libera si deplina a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual si social si dreptul
la intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

e) abordarea individuald, potrivit careia masurile de asistentd sociala trebuie adaptate
situatiei particulare de viatd a fiecdrui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza
unor situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si mentala, precum si
nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuala consta
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, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele necesare pentru
asigurarea unor conditii de viata decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

g) participarea beneficiarilor, potrivit careia 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 careia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fata de cetatean, precum si stimularea participarii active a
beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

1) nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiazd de masuri si actiuni de
protectie sociala fara restrictie sau preferinta fatd de rasa, nationalitate, origine etnica, limba,
religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varstd, apartenenta politica, dizabilitate,
boala cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata,

J) eficacitatea, potrivit cdreia 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 careia utilizarea resurselor publice are la baza 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, asigurindu-se cd aceasta nu amenintad
drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

m) activizarea, potrivit careia masurile de asistentd sociala au ca obiectiv final incurajarea
ocuparii, Tn scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitafii vietii persoanei, si intarirea
nucleului familial;

n) caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistentd sociald, 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 ciat mai aproape de beneficiar,
pentru facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de viata;

p) complementaritatea si abordarea integratd, potrivit carora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societatii,
serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului §i acordate integrat cu o gama
larga de masuri si servicii din domeniul economic, educational, de sanatate, cultural etc.;

q) concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si
privati trebuie sd 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 oportunitdtile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de
protectie sociala;

s) confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul
la pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata si
situatia de dificultate in care se afla;

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 asistentd sociala si serviciile sociale se
adreseaza celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acordda in functie de veniturile si
bunurile acestora;

v) dreptul la libera 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 varstnice, sunt:

a) sa asigure persoanelor varstnice Tngrijite maximum posibil de autonomie si siguranta;

b) sa ofere conditii de Ingrijire care sd respecte identitatea, integritatea si demnitatea
persoanei varstnice;

c) sa permita mentinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor
varstnice;

d) sa stimuleze participarea persoanelor varstnice la viata sociala;

e) sa faciliteze si sd Incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor
varstnice;

f) sd asigure supravegherea si ingrijirea medicala necesara, potrivit reglementarilor privind
asigurarile sociale de sanatate;

g) sa previna si sa trateze consecintele legate de procesul de imbatranire;

h) imbundtatirea reintegrarii sociale a persoanelor varstnice defavorizate;

i) 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 urmatoarele servicii:

1. Camin pentru persoane varstnice

2. Centrul Respiro pentru persoane varstnice

3. Centrul de Zi pentru persoane varstnice

Serviciul de gazduire include:

- Cazare 1n camere cu 1-2 paturi;

- Pregatirea si servirea mesei;

- Asigurarea Incdlzirii camerelor si a anexelor caminului;

- Curatenia regulatd a camerelor asistatilor;

- Asigurarea saptamanala 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 asistenti medicala si ingrijire include la nevoie:

- Acordarea serviciilor de baza: ajutor pentru igienad corporala, Tmbracare si dezbracare,
igiena eliminarilor, hranire 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;

- Imbunitatirea abilitatilor sociale ale asistatilor, depidsirea dependentelor, dobandirea
independentei sub diferitele ei aspecte: organizarea a balulilor, Inbunatatirea relatiilor
interpersonale, excursii;

- Educarea pacientilor asupra modalitdtilor 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;

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

Art. 10. - Directorul serviciului public de interes local actioneazd permanent in vederea
indeplinirii la timp Tn mod corespunzator a atributiilor ce ii 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 Tntocmeste Proiecte de hotarari si Dispozitii insotite obligatoriu de Rapoarte de
specialitate, respectiv de Referate, pe care le prezintd secretarului municipiului spre avizare in
vederea supunerii acestora spre aprobare in termen legal.

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

Art. 13. - Angajarea salariatiilor se face 1n conditiile legii de catre directorul institutiei, in
limita posturilor din Organigrama si Statul de functii aprobat de Consiliul Local.

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

Art. 15. - Serviciul public de interes local poate fi restructurat si desfiintat prin hotararea
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
asigurd din bugetul local si din venituri extrabugetare prin bugetul Directiei de Asistenta
Comunitard Sfantu Gheorghe.

Bugetul Complex Zathureczky Berta face parte integrantd din bugetul Directiei de Asistenta
Comunitara Sfantu Gheorghe si se aproba 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 §i tinerea la zi a
contabilitatii, prezinta trimestrial bilanful contabil in conturile de executie bugetara 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 sursda permisa de lege, altele decat 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 incaseaza, se
administreaza, se utilizeaza 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 prealabila de control
financiar preventiv intern, de catre un contabil autorizat angajat cu Contract individual de munca
sau Contract de prestdri 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 coordoneaza activitatea serviciului public de interes local Complexul
Zathureczky Berta din Municipiul Sfantu Gherghe.



Art. 25. - Directorul Directiei de Asistentd Comunitara, asigura coordonarea metodologica
s1 monitorizarea activitatii din cadrul serviciului public de interes local Complexului Zathureczky
Berta

Art. 26. - Conducerea curenta a Complexului Zathureczky Berta este asigurata de
directorul institutiei Tmpreund 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 adoptdrii unor decizii
comune.

Art. 27. - Complexul Zathureczky Berta este organizat conform organigramei aprobate de
Consiliul Local- anexa 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 prevdazutd 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 administrarii 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 integranta 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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7B
JUDETUL COVASNA Aprobat
MUNICIPIUL SFANTU GHEORGHE Primar
DIRECTIA DE ASISTENTA
SOCIALA
COMPLEX "ZATHURECZKY BERTA" ANTAL ARPAD ANDRAS
STAT DE FUNCTII
valabil pe anul 2019
Nr. crt. STRUCTURA F%T)%TI Functia publica = % Functia contractuala % .
DEMNIT tnal 3 2 2 % 3 2 g
ATE R tnalt de conducere de g L = S) d J d . g = 2
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PUBLIC public executie | 2 2 o
A Z Z
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1 Director 1I S
COMPARTIMENT
MANAGEMENT DE
RESURSE UMANE
(MRU)
2 Contabil sef I S
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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 Balan; nr: 31
Jud. Covasna
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10. Consiliul consultative

11. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta

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

13. Finantarea centrului



ART. 1. DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social Caminul pentru
persoane varstnice este serviciu public de interes local, cu personalitate juridica, care functioneaza in cadrul
Complexului Zathureczky Berta, sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Sfintu Gheorghe, fiind infiintat in
baza Hotararii Consiliului Local nr. 169/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, si prin Hotdrare Consiliului
Local nr. 344/2015 in subordinea/cadrul Directiei de Asistentd Comunitard al municipiului Sfintu Gheorghe, in
vederea asigurdrii 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 atit 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 Cdminul pentru persoane varstnice 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
definitiva/provizorie nr. .......cc.cceceeveennen. , CUI 16002024,

Sediul administrativ al Caminului este Tn Municipiul Sfantu Gheorghe, B-dul General Grigore Balan 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 sd corespunda nevoilor celor varstnici;

b) asigurarea unei batraneti demne si sigure;

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

d) integrarea sociald a asistatilor 1n institutie i Tn comunitatea locala;

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

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

g) sa asigure persoanelor varstnice Ingrijite maximum posibil de autonomie si siguranta;

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

i) s permitd mentinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor varstnice;

J) sa stimuleze participarea persoanelor varstnice la viata sociala;

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

1) sd asigure supravegherea si Ingrijirea medicala necesard, potrivit reglementarilor privind asigurarile sociale
de sanatate;

m) sa previna si sa trateze consecintele legate de procesul de imbétranire;

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 viata,

q) 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 Caminul pentru persoane varstnice din Complex Zathureczky Berta, functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr.
29272011, cu modificdrile ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala 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 fara adapost, tinerilor care au
parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate Tn dificultate, precum si pentru
serviciile acordate Tn comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale

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

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

(1) Serviciul social Caminul pentru persoane varstnice din Complex Zathureczky Berta, se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum si a
principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute 1n legislatia specifica, in conventiile
internationale ratificate prin lege si 1n 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 Caminul pentru persoane
varstnice sunt urmatoarele:

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



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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Tncadrarea 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 discernamant si capacitate de exercitiu*7);

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

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

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate i 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 abilitdtilor persoanei beneficiare de a trai
independent;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociald §i implicarea activd 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 Tn Caminul pentru persoane varstnice sunt:

a) pensionari, adica persoanele cu varsta necesara privind indeplinirea conditiei legale de pensionare respectiv
sa beneficieze de pensie;

b) cu domiciliul stabil In Municipiul Sfantu Gheorghe;

c) persoane care intampind greutdti pe plan socio-medical;

d) necesita Ingrijire medicald permanenta deosebitd, care nu poate fi asigurata la domiciliu;

€) nu se poate gospodari singura;

f) este lipsita de sustindtori legali sau acestia nu pot sa 1si Indeplineasca obligatiile datoritd starii de sandtate
sau situatiei economice si a sarcinilor familiale;

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

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

i) persoane varstnice care pot onora plata serviciilor prestate de Cadmin conform Costului mediu Lunar aprobat
anual de catre Consiliul Local Sfantu Gheorghe, pe baza prevederilor Legii 17/2000, Legii 292/2011 si 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 furnizeazd serviciile, termenii contractului incheiat cu beneficiarul, procedura reclamatiilor, modalitatile de
contactare a autoritatilor locale, serviciilor sociale serviciilor de sanatate, 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 1n limbile minoritatilor nationale.

d) toti cei interesati pot sd viziteze Caminul pentru a cunoaste conditiile de locuit, personalul, modul de
desfasurare a activitatilor.

e) Acte necesare;

11. cerere de admitere Tn Cdmin, completata de solicitant;

12. copii dupa buletinul/carte de identitate, certificatul de nastere; certificat de cdsatorie;
13. certificat medical tip-nu sufera de boli infectio — contagioase, psihiatrice , radiografie;
14. ultimul talon de pensie;

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

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



g) Caminul 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.

i) 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 realizeazd 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
Céaminul.

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 aplica o procedura privind iesirea beneficiarilor din centru;

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

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

d) la iesire se intocmeste, pentru fiecare beneficiar ,0 Foaie de iesire 1n care se precizeaza: data iesirii, motivul
iesirii, scurt istoric asupra rezidentei in centru , locatia Tn 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 contine: Fisa de evaluare, Planul Individualizat de
asistentd si Ingrijire si Foaia de iesire; dosarul se intocmeste Tn doud exemplare dintre care unul se Thmaneaza cu
semndturd de primire, beneficiar/reprezentant legal sau familie (dupd caz), iar al doilea se trimite, cu confirmare de
primire, departamentului de asistenta sociald din cadrul autoritatii locale, care va monitoriza beneficiarul dupa iesirea
din Camin;

f) Constituie motiv de reziliere a prezentului contract urméatoarele:

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

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

14) retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditdrii furnizorului de servicii sociale;

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

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

17) din ratiuni de ordin medical;

18) pentru comportamente ce sunt un pericol pentru beneficiar sau pentru ceilalti beneficiari;

19) pentru comportamente care prejudiciazad sau deranjeaza rutinele zilnice ale activitatilor centrului;

20) consum de bauturi alcoolice, tigard sau droguri;

21) in cazul 1n care cerintele de reabilitare ale beneficiarului depasesc posibilitatile de servicii ale
centrului;

22) in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, aparitia unui focar de infectie epidemicd etc),

prevazute in contractul de servicii;

23) 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;

24) nerespectarea de catre beneficiar a clauzelor contractului, a Regulamentul intern si a Manualului de
proceduri a Cdminului;

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

26)  in cazuri de deces;

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate Tn Caminul pentru persoane varstnice au urmatoarele
drepturi:

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



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

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

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

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

f) sd li se garanteze demnitatea, intimitatea §i respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate Tn Caminul pentru persoane varstnice au urmatoarele
obligatii:

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

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

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

d) sd comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personala;

e) sa 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 activitati:

. Reprezentarea furnizorului de servicii sociale Tn contractul incheiat cu persoana beneficiara;
. Gazduire pe perioada nedeterminat;

. Servicii de menaj.

. Asigurarea hranei zilnice.

. Asistenta medicala si Tngrijire.

. Fizioterapie si gimnastica medicala

. Asistenta sociala.

. Organizarea diferitelor activitati de petrecerea timpului liber.

. Asistenta spirituala si religioasa.

10. Consiliere juridica si administrativa; problemele juridice ivite din cadrul contractelor pe care trebuie sa le
semneze beneficiarii cu Caminul sau problemelor juridice din cadrul Caminului. Aceastd consiliere este acordata
gratuit de consilierul juridic sau avocatul Caminului. Nu se acorda consiliere juridicd cu privire la problemele
personale ale beneficiarilor care nu au legatura cu Caminul si relatiile acestuia cu beneficiarii.

11. Modalitati de prevenire a marginalizarii sociale si de reintegrare sociald 1n 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 imobilizatd 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 sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. desfasurarea activitd{i 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 activitatile 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 si de desfasurare a
activitatilor/serviciilor, Tn baza unui program de vizita.

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

7. Centrul realizeaza informarea continud a beneficiarilor asupra activitatilor/serviciilor derulate, procedurilor
utilizate, precum si a oricaror aspecte considerate utile.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului in general, precum §i 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:
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1. Caminul pentru persoane varstnice realizeaza evaluarea proprie a nevoilor beneficiarilor; evaluarea se
realizeaza chiar dacd beneficiarul a fost supus evaludrii complexe de catre comisiile de evaluare reglementate prin
actele normative 1n vigoare si detine o recomandare privind gradul de dependenta, precum si nevoia de servicii

2. Caminul pentru persoane varstnice detine si aplicd o procedurd bazatd pe onestitate §i 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 respecta procedura Caminul pentru persoane varstnice privind relatia cu beneficiarii.

6. Caminul pentru persoane varstnice informeazad beneficiarii/reprezentantii legali, familiile beneficiarilor,
asupra procedurii unitdtii 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 sd aiba abilitati empatice si de comunicare.

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

9. Caminul pentru persoane varstnice dispune de proceduri clare privind prevenirea abuzului asupra
beneficiarului, precum §i 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 Tn procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. utilizeaza indicatori de performantd proprii, si dupd 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 1n vederea constituirii unei baze pentru planificarea activitatii ulterioare.

6. rapoartele de monitorizare i evaluare a gradului de performantd 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.

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

1. Elaborarea unui plan propriu de dezvoltare avand 1n vedere Tmbunatatirea activitatii si cresterii calitatii
vietii beneficiarilor prin participarea tuturor beneficiarilor §i a personalului la stabilirea obiectivelor si prioritatiilor de
dezvoltare.

2. Cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea i 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 i
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 si programe comune cu alte servicii sociale din comunitate.

6. Corespunderea structurii de personal din punct de vedere al calificarii 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 ncheie contracte de voluntariat cu acestia, angajeaza
personal calificat pe baza contractului individual de munca cu respectarea normelor legale Tn vigoare.

8. Intocmirea fisa postului pentru fiecare persoani angajati, care si 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 fiselor de evaluare

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

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

(1) Structura organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de persoane ale Caminului §i bugetul institutiei
din Complex Zathureczky Berta, se aprobd prin Hotardre a Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe la
propunerea directorului Caminului, cu avizul Consiliului Consultativ si a Directiei de Asistentda Comunitara.

(2). Caminul are obligatia sa asigure structura de personal stabilita prin H.G. nr. 867/2015, aceasta stabilindu-
se 1n 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 realizeazi cu respectarea numirului maxim de posturi previzut in statul de

functii aprobat, personalul de specialitate reprezintd 60% din totalul personalului.



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

(5) Serviciul social Caminul pentru persoane varstnice functioneazd cu un numar de 17 total personal,
conform prevederilor Hotararii consiliului local nr. 40/2016, 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, infirmierd, medic balneofizioterapie, kinetoterapeut, asistent balneofizioterapie;

c¢) 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) asigura coordonarea, Indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului si propune
organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 1si indeplinesc in mod corespunzétor 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) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in vederea
schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitdtii serviciilor,
precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa rdspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

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

f) asigura buna desfagsurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale adicd Directiei de Asistentd Comunitard aprobarea structurii
organizatorice si a numarului de personal;

h) desfasoard activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeazd orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcéri ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, n limita
competentei, masuri de organizare care sd conduca la Tmbunatatirea acestor activitdti sau, dupa caz, formuleaza
propuneri in acest sens;

k) organizeazd 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 autoritatile si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu Directia de Asistentd Comunitara, serviciul public de
asistentd sociald de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii
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) asigura Indeplinirea masurilor de aducere la cunostintad atat personalului, cit si beneficiarilor a prevederilor
din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

1) 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 sa fie absolventi cu diplomd 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 disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face 1n conditiile legii.

ART. 10. CONSILIUL CONSULTATIV

(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de functionare a
Caminul pentru persoane varstnice, a respectarii 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 1n 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) analizeaza activitatile derulate in centru §i propune masuri i programe de imbunatatire a acestora;

c¢) 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 gazduirea acestuia 1n 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:

- 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;

- colaboreaza cu specialisti din alte centre Tn vederea solutiondrii cazurilor; identificarii de resurse etc.;

- monitorizeazd respectarea standardelor minime de calitate;

- sesizeazd 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 calitatii serviciului si respectarii legislatiei;

- alte atributii prevazute 1n standardul minim de calitate aplicabil.

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

- organizarea si coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierilor;
supravegherea permanenta a sdnatétii persoanelor varstnice;

- coordonarea activitatii asistentilor medicali §i a infirmierelor;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- intocmeste graficul de lucru, graficul concediilor de odihnd, raspunde de respectarea acestora §i asigurd
nlocuirea personalului din subordine pe durata concediului;

- organizeaza si programeaza turele de lucru pentru personalul n subordine (asistenti medicali, infirmiere);

- 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, R.A;

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

- mentine igiena conform politicilor Caminului;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declara medicului orice Tmbolnavire acuta a sa sau a familiei;

- declara si consemneaza autoinoculdrile accidentale (intepare, taiere cu material sanitar folosit);

- 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 i personal, si ecuson de identificare;

- controleazd permanent tinuta corectd, 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 varstnice, i a beneficiarilor Caminului;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar in
cazul pdrasirii 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 muncd se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si in situatia Tn care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

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

- supravegherea permanentd asupra sanatatii persoanelor varstnice;

Réspunde de Intocmirea zilnica a listei cu alimentele si cantitatile necesare;



- identifica problemele privind fingrijirea persoanelor vérstnice, stabileste prioritatile, elaboreaza si
indeplineste planurile de Ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

- rdspunde de iIngrijirea 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 si asigurd alimentatrea persoanelor dependente si -supravegheaza alimentatia lor in
conformitate cu prescriptiile medicului;

- efectueaza verbal si 1n scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- controleazd si indrumd 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 1n caz de urgenta;

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

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

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

- respecta si implementeaza protocoalele de Tngrijire;

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

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

- are obligatia sa detind politd de asigurare MPX si sd reinnoieasca ori de cite ori este nevoie, astfel Incat sa
aibe valabilitate pe un an calendaristic;

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

- Are obligatia profesionala 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 respectarii sarcinilor
din fisa postului si a regulamentului de functionare;

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

- organizeaza si desfasoard programe de educatie sanitara si de specialitate cu beneficiarii institutiei;

- se prezintd la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

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

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

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

(4) Asistentii medicali au urmatoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de asistent medical in mod responsabil §i conform pregatirii profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere aprobare Tn 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;

- raspunde de responsabilitatea pastrarii confidentialitatii ingrijirilor medicale, secretului profesional §i unui
comportament etic fatd de bolnav;

- mentine igiena conform politicilor Caminului;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

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

- declara si consemneaza autoinoculdrile accidentale (intepare, taiere cu material sanitar folosit);

- poarta 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 1n
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 muncd se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent Tn unitate, obligatie
aplicabild si in situatia Tn care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;



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

- supravegherea permanentd asupra sanatatii persoanelor varstnice;

- identifica problemele privind ingrijirea persoanelor varstnice, stabileste prioritatile, elaboreaza si
indeplineste planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

- raspunde de iIngrijirea 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 -supravegheazad alimentatia lor 1n
conformitate cu prescriptiile medicului;

- ajuta in blocul alimentar la servirea mesei;

- efectueaza verbal si 1n 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 sefe;

- administreaza figele pacientilor;

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

- asigura asistentd medicald si de urgentd, Acorda primul ajutor in caz de urgenta;

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

- asigurd stocul minim de medicamente §i materiale de unica folosinta si alte materiale, precum si cererea de
aprovizionare din timp cu acestea, Tnaintea atingerii limitei minime a stocului Tn aparatul de urgenta;

- controleazd modul Tn 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;

- respecta si implementeazd protocoalele de Ingrijire;

- raspunde in caz de deces, de inventarierea obiectelor personale, identifica cadavrul, pregateste si organizeaza
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 cind medicul nu este momentan disponibil;

- respecta 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
desfasoara activitatea;

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

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

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

- organizeaza si desfagoara programe de educatie sanitara si de specialitate cu beneficiarii institutiei;

- participa la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare i ai colegiilor universitare
aflati 1n stagii practice;

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

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Intr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intrd Tn 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;

- 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 obtinute, ca urmare a
parcurgerii unei forme de Invatdmant de specialitate recunoscutd de lege. Ei au urmatoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de infirmiera Tn mod responsabil si conform pregétirii profesionale;

- respectd graficul si timpul de lucru conform reglementarilor Tn vigoare §i 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 igiena conform politicilor Cdminului;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

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

- declara si consemneaza autoinoculdrile accidentale (intepare, taiere cu material sanitar folosit);



- poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara (halat), 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 parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detagare sau demisie, orice declaratie publica
cu referire la fostul loc de munca este atacabila;

- parasirea locului de muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n 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;

- 151 desfagoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor medicali;

- supravegheaza permanent starea de sandtate a persoanelor varstnice;

- pregétesc paturile si schimba lenjeria varstnicilor;

- efectueaza sau participd la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor varstnice imobilizate, ori de cate ori este
nevoie, cu respectarea normelor de igiena:

d)insoteste persoana ingrijita la toaleta in vederea satisfacerii nevoilor fiziologice;
e)deserveste persoana imobilizata cu urinare,bazinete,tavite renale etc., conform tehnicilor specifice;
f) persoana 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 i de protectia muncii;

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

d) sprijinul necesar hranirii persoanei Ingrijite se acordd pe baza evaluarii autonomiei personale In
hranire si a starii de sdnatate a acesteia;

e) sprijinirea persoanei 1Ingrijite pentru hidratare este realizatd cu grijd prin administrarea cu
consecventa a lichidelor;
f) sprijinirea persoanei ingrijite pentru alimentare se face cu operativitate si indeménare pe tot parcursul
hranirii;
g) acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea persoanelor Ingrijite tine seama atit de indicatiile
medicului,de starea varstnicului cat si de preferintele, obiceiurile, traditiile alimentare ale acestora;
h)  alimentarea persoanei ingrijite dependente se face sub supravegherea asistentei medicale de salon.
- transportd alimentele de la blocurile alimentare Tn 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 §i 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 inldtura resturile alimentare pe circuitul stabilit.
- aerisirea camerelor si a spatiilor din centru.
- efectueaza igienizarea spatiilor in care se afla persoana ingrijita (camera si dependinte):
o camera persoanei ingrijite si dependintele sunt igienizate permanent pentru incadrarea in parametrii
ecologici prevazuti de normele igienico-sanitare specifice;
o activitatea de igienizare §i curdtenie este efectuatd conform normelor igienico sanitare;
o igienizarea camerei este efectuata periodic prin utilizarea materialelor de igienizare specifice;
o igienizarea circuitelor functionale este respectata cu strictete pentru prevenirea transmiterii infectiilor;
o indepdrtarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuatd cu constiinciozitate, ori de cite ori este

necesar;
o reziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special amenajate.
- asigura spalarea si cdlcarea asternuturilor si a hainelor persoanelor varstnice;
- asigura pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care au In primire;
- in cazul, 1n care lipseste ingrijitoarea de curdtenie, precum la sfarsit de saptamana efectueaza curatenia in
centru;

- pregatesc camerele pentru dezinfectie ori de céte ori este nevoie;
- in caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;
- rdspunde 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:
k)  ingrijirile corporale sunt efectuate cu indemanare conform tehnicilor specifice;
1) baia totald/partiald este efectuati periodic sau ori de cate ori este necesar prin utilizarea produselor
cosmetice adecvate;

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



n)  imbricarea/dezbricarea persoanei ingrijite este efectuatd cu operativitate conform tehnicilor
specifice;
- efectueaza mobilizarea:
® mobilizarea persoanei ingrijite se efectueaza conform tipului si timpului stabilit de echipa medicala;
® mobilizarea este adaptatd permanent la situatiile neprevazute aparute in cadrul ingrijirilor zilnice;
® cfectueaza mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare;
® frecventa si tipul de mobilizare sunt adaptate permanent la necesitatile persoanelor ingrijite;

® mobilizarea persoanelor Ingrijite este efectuata prin utilizarea corecta a accesoriilor specifice.
- comunica cu persoana ingrijita folosind forma de comunicare adecvata si utilizand un limbaj specific:
j) caracteristicile comunicarii cu persoana ingrijitd sunt identificate cu obiectivitate In vederea stimularii
schimbului de informatii;
k)limbajul specific utilizat este In concordanta cu abilitatile de comunicare identificate la persoana ingrijita;
1) limbajul utilizat respectd, pe cat posibil, specificul mediului din care provine persoana ingrijita;
m) limbajul folosit In comunicarea cu persoana ingrijitd este adecvat dezvoltarii fizice, sociale si
educationale ale acestuia.
- ajuta la transportul persoanelor ingrijite:
a)utilizeaza accesoriile necesare transportului conform programului de ingrijire sau ori de cate ori este
nevoie;
b)pune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile necesare conform tipului de imobilizare;
c)insoteste persoana ingrijita in vederea efectuarii unor investigatii:
d)pregateste persoana ingrijita in vederea transportului (imbracaminte corespunzatoare);
d)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;
e)transportarea persoanei Ingrijite se face cu grija,adecvat specificului acesteia;
f) asteptarea finalizarii investigatiilor persoanei ingrijite se face cu corectitudine si rabdare.
- dupd decesul unui beneficiar, sub supravegherea asistentului medical, raspunde de pregatirea cadavrului si
ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de cdtre conducerea institutiei:
k)asigura izolarea persoanei decedate de restul beneficiarilor;
) dupa declararea decesului indeparteaza lenjeria decedatului si il pregateste pentru transport in husa
destinata acestui scop;
e)participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanei decedate;
f) dezinfectia spatiului 1n care a survenit decesul se efectueazd prompt, respectand normele igienico-
sanitare.
- efectueaza verbal si 1n scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;
- respecta si implementeaza protocoalele de Ingrijire;
- nu este abilitata sd dea indicatii in legatura cu analizele medicale ale beneficiarului;
- Utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si functionare a unitatilor,
schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;
- respecta reglementdrile Tn 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 medicald sefa privind normele de igiena si protectie a
muncii;
- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;
- are obligatia de a comunica Intr-un limbaj cuviincios cu colegii $i cu toate persoanele cu care intrd in contact
prin natura exercitarii profesiei;
- poarta permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de functionare;
- indeplineste orice alte sarcini trasate asistenti medicali, de medic, de seful ierarhic sub rezerva legalitétii 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 Caminul pentru persoane varstnice este efectuatd de asistent social cu
urmadtoarele 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;
- respectd normele de protectie a muncii, P.S..I., R.O.I,, R.O.F., R, R.A;
- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica biroului sau;



- depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar i proces-verbal de predare-primire documentele create Tn
cursul unui an calendaristic, grupate 1n dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pdstrare stabilite n
nomenclatorul documentelor;

- se implicd in pregatirea dosarului in vederea acreditarii si asigurd buna functionare a serviciilor din cadrul
Caminul pentru persoane varstnice;

- efectuarea si elaborarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;

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

- acorda 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-psihologica a varstnicilor, §i Indrumare sociald 1n vederea ajutdrii clientului pentru
obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;

- organizeaza $i coordonoeazd activitatea Centrului de zi;

- organizarea programelor distractive si dezvoltitoare pentru persoane varstnice;

- 151 desfasoara activitatea in conformitate cu normele deontologice;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

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

- participa la Evaluarea initiald, complexa si reevaluarile beneficiarilor;

- participd la intocmirea Planului individual de asistentd si ingrijire a beneficiarilor;

- participd zilnic la sedinta de informare privind beneficiarii caminului

- consilierea socio-psihologicad a varstnicilor si indrumare sociald 1n vederea ajutdrii 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 Caminului pentru persoane varstnice;

- organizarea supervizdrii si a grupului sharing pentru angajatii institutiei;

- sa respecte programul de lucru;

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

- sa nu-si depaseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sa 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 sa se prezinte la servicii si in afara programului;

- sa aiba o tinutd adecvatd, 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 muncd, 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 atacabila;

- parasirea locului de muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si in situatia 1n care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

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

- participd activ la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali dupa caz;

- organizeaza 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 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 munca in stare de ebrietate;

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

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

- asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date Tn responsabilitate si cuprinse 1n 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; Actualizeaza si urmareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei;
- asigura promovarea imaginii ciminului potrivit atributiilor date Tn competenta sa;
- indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic sub rezerva legalitatii lor.
(7) Medicul specialist 1n fizioterapie are ca sarcini urméatoarele:
- supravegherea sanatatii persoanelor varstnice;
- tinerea evidentei beneficiarilor pe fise medicale;
- predarea — primirea serviciului de la sistentul de serviciu;
- acordarea de consultatii si tratamente Tn cabinetul medical al centrului;
- efectuarea de vizite periodice Tn camera pacientilor;
- supravegherea tratamentului fizioterapeutic;
- observatii asupra obiceiurilor nesdnatoase (alimentatie, viata saraca 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 sanatatii beneficiarilor;
- supravegherea tratamentului;
- utilizarea si intretinerea corespunzatoare a aparatelor de fizioterapie;
- tinerea de evidente despre tratamentul efectuat;
- sa respecte programul de lucru;
- sa nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;
- s nu depdseasca competentele;
- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;
- sa 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 sa se prezinte la servicii §i in afara programului
- sd poarte haine de protectie;
- sd respecte normele de deontologie profesionald;
- secretul profesional;
- comportament adecvat fata de beneficiar.
(9) Kinetoterapia este efectuata de personal calificat care are urmatoarele sarcini:
- Intocmirea orarului de desfasurare a activitatii;
- supravegherea permanentd a sanatatii beneficiarilor;
- supravegherea tratamentului;
- utilizarea si Intretinerea corespunzatoare a aparatelor de gimnasticd medical;
- acordarea asistentei de urgenta;
- tinerea de evidente despre beneficiari;
sa respecte programul de lucru;
- sa nu accepte nici un fel de foloase de la beneficiari nici sub forma de cadou;
- sa nu-si depageasca 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 sa se prezinte la servicii si in afara programului;
- sa respecte normele de deontologie profesionala:

9)  secretul profesional

10) comportament adecvat fati de beneficiar

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

- supravegherea sanatatii persoanelor varstnice;

- predarea — primirea serviciului de la asistentul de serviciu;

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

- efectuarea de vizite periodice Tn camera pacientilor;

- supravegherea tratamentului medicamentos;

- observatii asupra obiceiurilor nesanatoase (alimentatie, viata sdraca in miscari etc.);

- purtarea de discutii privind conduita persoanelor varstnice.

(11) 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 Cdminul 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:
o realizeaza un plan individual de recuperare psihologica pentru fiecare beneficiar si inregistreaza evolutia
acestuia;
o prezinta informatiile si documentele legate de beneficiari/interventii/rezultate, ori de cate ori sunt
solicitate de catre superiorul ierarhic;
o raspunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice;
o pastreaza confidentialitatea datelor referitoare la beneficiari in fata persoanelor fizice, juridice sau mass-
media;
o raspunde de dezvoltarea si amenajarea cabinetului psihologic;
o privind securitatea si sanatatea muncii;
o respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii si PSI;
o privind regulamentele/procedurile de lucru;
o raspunde de aplicarea metodologiei de interventie si a instrumentelor de lucru la nivel de proiect in
conformitate cu standardele de calitate;
o respecta programul de lucru stabilit prin normele interne;
o respecta codul deontologic al profesiei de psiholog;
o cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern.
ART. 12. PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII,
DESERVIRE
(1) Personalului administrativ asigura activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii etc. este:
a) Sef birou administrativ cod COR 121904
b) paznic cod COR 962909,
c¢) personal pentru curatenie 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;
- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere aprobare Tn vederea modificarii
acestuia pentru situatii obiective;
- respecta normele de protectie a muncii, P.S..I., R.O.I., RO.F.,R.I, R.A;
- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;
- poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioard, si ecuson de identificare;
- asigurarea masurilor necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii de
eficientd maxima;



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

- asigurarea receptiondrii, manipularii si depozitarii corespunzatoare a bunurilor;

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

- asigurarea Intretinerii cladirilor, instalatiilor;

- asigurarea Intretinerii curateniei exterioare;

- organizarea §i asigurarea primirii, circuitului, pastrarii i evidentei corespondentei;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si in situatia Tn care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

- activitatea compartimentului administrativ este coordonatd de adiministratorul Caminului, care se
subordoneaza 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 confruntd caminul;

- aprovizioneaza cdminul cu produsele necesare de orice naturd;

- se ocupd de contabilitatea primara a cdminului si de gestiunea documentelor contabile, semneaza
documentele de plata si le transmite biroului de contabilitate;

- supravegheaza convorbirile telefonice;

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

- organizeaza si supravegheaza paza si protectia imobilului si a celorlalte valori aflate la cdmin;

- supravegheaza toate instalatiile care se gasesc in imobil (apa rece, calda, electricitate, centrala 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 obligatia sd nu depaseasca competentele;

- are obligatia sa efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia s comunice superiorilor problemele ivite 1n timpul serviciului;

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

- are obligatia 1n 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 apa a unitatii.

- are obligatia sa respecte normele de deontologie profesionala:

o secretul profesional;
o comportament adecvat fata de beneficiari.

- administratorul are 1n subordine si coordoneaza activitatea portarilor, personalului de curdtenie, respectiv a
bucatarilor;

- este numit membru conform regulamentului al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a implementarii 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 sd se prezinte la serviciu si in afara programului;

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

- este desemnat cu atributii de casierie;

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

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

- se prezinta 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 intrad 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;
intocmeste notele de intrare-receptie la primirea materialelor;
asigura depozitarea si repartizarea ulterioara a obiectivelor si mijloacelor fixe n institutie;
urmareste modul cum se furnizeazd lumina, apa, gazul de cétre furnizori;
intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investitii si reparatii;
raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin casierie;
intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din gresala,
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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) Biroul Administrativ si deservire: are in subordine si coordoneaza activitatea portarilor, a bucétarilor,
muncitorului calificat, respectiv Ingrijitorilor de curdtenie.
a) atributii portari:

- 1si exercita profesia de ilngrijitoare Tn mod responsabil si conform pregétirii profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru ;

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

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

- mentine curatenia conform politicilor Caminului 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
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 muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si in situatia Tn care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- Tsi desfasoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de Compartiment Administrativ si a
conducerii caminului;

- sa-si desfasoare activitatile conform prevederilor legale si conform ,Planului de pazd” stabilit,
supravegheaza si raspunde de pazd si ordine n incinta Caminului;

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

- la predarea-primirea postului executa controlul intregului Camin si trece constatarile in ,,Procesul - verbal de
predare-primire”;

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

- in cazul vreunui control efectuat de catre organele abilitate de lege, admite accesul acestora si Tnstiinteaza
conducerea unitdtii ori persoana responabild cu obiectul controlului. La sfarsitul controlului solicitd ca constatdrile
organelor de control s fie trecute in ,,Caietul de control”;

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

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

- raspunde de curatenia 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 caminului;

- in cazul constatdrii unor nereguli anunta prin telefon administratorul Cdminului si consemneaza in proces
verbal,

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

- in caz de calamitati naturale sau incendii indiferent dacd este in serviciu sau nu, se prezinta cat mai urgent la
Camin, 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;

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

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

- comportament adecvat fata de beneficiari;

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

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

- s nu depdseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

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

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



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

- nu este abilitatd sa dea informatii in legdtura cu beneficiarii institutiei;

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

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

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

- participa la instruiri periodice efectuate de asistenta medicald sef si administratorul institutiei privind
normele de igiena i protectie a muncii;

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca 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 pregétirii profesionale;

- respecta graficul si timpul de lucru;

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

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

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

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara, 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 muncd, 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 atacabila;

- parasirea locului de muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- 151 desfagoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de Compartiment Administrativ;

- raspunde de inventarul uneltelor, materialelor din bucatarie;

- raspunde calitativ si cantitativ de portia zilnica;

- este obligat sd ia mostra din portia zilnica in fiecare zi din fiecare fel de mancare;

- raspunde de igiena bucatariei 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;

- asigura permanent curatenia bucatariei si salii de mese, precum a uneltelor din bucatarie;

- nu permite accesul persoanelor straine 1n bucatarie;

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

- nu permite nimdnui sa umble in frigiderele bucatariei;

- nu permite fumatul in bucatarie;

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

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

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

- s nu depdseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

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

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

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

- nu este abilitatd sa dea iinformatii in legdtura cu beneficiarii institutiei;

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

- respecta reglementdrile Tn 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 profesionald la nivelul unitatii;

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



- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- 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.

¢) Atributii muncitor calificat lacatus mecanic:

- lucrarilor de Intretinere si reparatii, tipurile i 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;

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

- asambleaza utilajele si efectueaza probele de functionare;

- asigura functionarea utilajelor si a echipamentelor mecanice;

- urmareste zilnic functionarea utilajelor n scopul identifiarii de disfunctionalitati;

- executa lucrdri de intretinere curenta conform prescriptiilor specifice fiecarui
utilaj;

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

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

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

- atunci cand este competent efectueaza lucrari de reparatii;

- izoleaza utilajul de restul instalatiei in conditii de siguranta si 1l mutd de pe pozitie pentru a nu afecta
desfasurarea procesului tehnologic;

- deconecteaza utilajul si 11 dezasambleaza In componente, in conditii de siguranta, fara a afecta integritatea
acestuia;

- identificd si analizeaza natura defectiunii §i cauzele care au generat-o;

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

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

- realizeaza operatii de alezare, gaurire, taiere, debitare pentru obtinerea 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 n
pozitie verticald sau orizontald conform pozitiei de lucru, masoara, centreaza, face verificari finale respectand schema
de montaj si cerintele functionale ale instalatiei, racordeaza utilajul la restul instalatiei si face proba de punere in
functiune; efectueaza reglari fine;

- tine evidenta defectiunilor pe tipuri de utilaje, pozitie de instalatie, frecventd 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;

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

- reconditioneaza piesele de schimb care nu corespund specificatiilor tehnice;

- comanda atelierelor specializate executia unor piese de schimb, urmareste executia §i receptioneaza piesele
de schimb comandate;

- verificd sculele si le Tnlocuieste pe cele care numai prezintd siguranta si precizie Tn exploatare;

- executd operatii pregatitoare cum ar fi: debitarea materialului, curatarea, indreptarea, trasarea, operatii de
prelucrare prin aschiere (pilire, polizare, gaurire, strunjire, frezare), prin deformare plastica la rece (indoire,
ambutisare, perforare, decupare, torsionare)

- realizeazd 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 (palnie, scafd, cuier, suport veseld) etc.;

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

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

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

d) Atributii personal de ingrijire curatenie:

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



- respecta graficul si timpul de lucru;

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

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

- mentine curatenia conform politicilor Caminului 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
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 muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si in situatia Tn care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

- 1si desfagoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de Compartiment Administrativ si
conducerii caminului;

- asigurd curatenia si dezinfectia tuturor camerelor si a bdilor beneficiarilor conform programului prevazut in
R.OI;

- asigurd curdtenia in Centrul de Zi pentru persoane varstnice, Camera de zi, camerele de odihna, baia si
toaleta apartinand acesteia;

- asigura curdtenia 1n birourile institutiei;

- asigura curdtenia holurilor si uda florile;

- este responsabild de curdtirea geamurilor;

- respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

- asigura pastrarea si utilizarea Tn 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 depdseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

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

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

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

- nu este abilitatd sa dea indicatii in legatura cu analizele medicale ale beneficiarului;

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

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

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

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

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intrd Tn 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,

- 1si exercita profesia de referent de specialitate financiar — contabilitate si resurse umane Tn 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,, R.I, R.A;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarta echipamentul de protectie prevdazut de Regulamentul de Ordine Interioard, si ecuson de identificare;

- elaboreazd impreund cu conducdtorului unitdtii proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, respectiv
proiectul bugetului de cheltuieli pentru serviciul public descentralizat, Tn baza propunerilor primite de la
compartimentele de specialitate, si - dupa Insusirea de catre acesta - 1l transmite in termenul solicitat ordonatorului
principal de credite;



- exercitd controlul financiar preventiv asupra documentelor s§i operatiunilor referitoare la drepturile si
obligatiile patrimoniale ale unitatii, Tn faza de angajare si de platd, 1n raporturile cu alte persoane juridice sau fizice,
conform H.G. 720/1991;

- organizeazd si tine evidenta contabild si evidenta tehnic-operativd la zi: inregistreaza operatiunile
patrimoniale in contabilitate n baza documentelor justificative, In mod cronologic i sistematic, potrivit planului de
conturi pentru institutii publice si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor; intocmeste balantele de
verificare, fisele conturilor (sintetic §i analitic), registrele contabile (registrul jurnal, registrul inventar); trimestrial,
intocmeste darea de seama contabild, o inainteazd 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 informatii i explicatii,
verbal si 1n scris, in legdturd cu problemele controlate; asigura conditiile pentru buna desfasurare a controlului;

- raspunde de exactitatea si realitatea inregistrdrilor contabile efectuate, a datelor cuprinse in balantele de
verificare si darea de seama contabila, de efectuarea inventarierii patrimoniului cel putin o datad 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 incadrarea gestionarilor, constituirea de garantii, obligatiile si
raspunderile acestora;

- raspunde de virarea obligatiilor unitatii cétre 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 1n prevederile BVC si a bugetului de cheltuieli aprobat a cheltuielilor angajate si a
platilor efectuate;

- organizeaza 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,
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);

- Tnregistrarea 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;

- 1n 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;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncad 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 1n vigoare;

- activitatea compartimentului financiar contabil se subordoneaza nemijlocit directorului;

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



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

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

- are obligatia sd nu depaseasca competentele;

- are obligatia sa efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia s comunice superiorilor problemele ivite 1n timpul serviciului;

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

- are obligatia sa 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
metodologicd a implementdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul Caminului, 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 Tn afara programului;

- sd comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului, In cazuri specifice sd 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 §i prin programe stabilite prin planul de
formare profesionald la nivelul unitatii;

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intrd Tn contact
prin natura exercitarii 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, n conditiile legii, din bunurile mobile si imobile.

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

(4) Bugetul Complex Zathureczky Berta face parte integranta din bugetul Directiei de Asistentd Comunitard
Stantu 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 prezintd, in conditiile legii, spre aprobare Consiliului local, anual, Tn cursul lunii decembrie, pentru anul
urmadtor, proiectul de buget al Complexului Zathureczky Berta.

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

(7) Complexul Zathureczky Berta 1si va completa veniturile din contributia lunara a beneficiarilor si din orice
alta 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 depusd lunar, in contul Consiliului Local al
Municipiului Sfantu Gheorghe.

(9) Veniturile extrabugetare ale Complexului Zathureczky Berta se Incaseazd, se administreazd, se utilizeaza
si se contabilizeaza de catre acesta, potrivit prevederilor legale.

(10) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate In buget se aprobd de catre
ordonatorul tertiar de credite, si se efectueaza numai cu viza prealabila de control financiar preventiv intern, de cétre un
contabil autorizat angajat cu Contract individual de munca sau Contract de prestri servicii care atestd respectarea
dispozitiilor legale, incadrarea 1n 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 modificdrile si completarile ulterioare, si prin Hotarare Consiliului Local nr.
344/2015 In subordinea Directiei de Asistentd Comunitard al municipiului Sfantu Gheorghe, in vederea asiguririi
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 atit pentru persoanele beneficiare, cat si pentru
angajatii centrului i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2. IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

Serviciul social Centrul 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 Comunitard acreditat
conform Certificatului de acreditare nr. AF 000094 detine Licenta de functionare definitivd/provizorie nr.
........................... , CUI 16002024,

Sediul administrativ al Centrului Respiro este in Municipiul Sfantu Gheorghe, B-dul General Grigore Balan, nr. 31,
cod postal 520082, judetul Covasna.

ART. 3. SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

Scopul serviciului social Centrul respiro este:

- asigurarea $i garantarea unui standard de viata care sa corespunda nevoilor celor varstnici;

- asigurarea unei batraneti demne si sigure;

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

- integrarea sociald a asistatilor in institutie $i in comunitatea locala;

- prevenirea degraddrii si intretinerea starii psihice si fizice a varstnicilor;

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

- sd asigure persoanelor varstnice Ingrijite maximum posibil de autonomie si siguranta;

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

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

- sd stimuleze participarea persoanelor varstnice la viata sociala;

- s faciliteze si sa incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor varstnice;

- sd asigure supravegherea §i ingrijirea medicald necesara, potrivit reglementarilor privind asigurarile sociale
de sanatate;

- sa previna 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 functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare i
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 completdrile 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 fara adapost, tinerilor care au
parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate Tn dificultate, precum si pentru
serviciile acordate Tn comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale

(3) Serviciul social “Centrul de tip respiro Zathureczky Berta” este infiintat prin Hotdrarea Consiliului Local
nr. 169/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, si functioneaza 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
guverneazd sistemul national de asistentd sociala, precum §i a principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute 1n legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Roménia este parte, precum si 1n standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale Tn 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 egalitatea de sanse si
tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea de actiuni
nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;



c) asigurarea protectiei Tmpotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea 1n considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupd caz, de
vérsta si de gradul sau de maturitate, de discerndmaint 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, dupa 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;

Jj) asigurarea unei Ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare i 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 responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociald §i implicarea activd 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 respiro sunt:

a) pensionari, adica persoanele cu varsta necesara privind indeplinirea conditiei legale de pensionare respectiv
sa beneficieze de pensie;

b) cu domiciliul stabil in Municipiul Sfantu Gheorghe;

c) persoane care Intampina greutati pe plan socio-medical;

d) necesita ingrijire medicald permanenta deosebita, care nu poate fi asiguratd la domiciliu

e) nu se poate gospodari singura

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

g) persoane varstnice capabile sd se deplaseze singuri, s nu fie imobilizati la pat;

h) persoane véarstnice care nu au fost diagnostizate cu boli psihiatrice, sd nu aiba boli contagioase care sa
reprezinta risc pentru comunitate si sd nu aiba boli de dependenta (alcool, tigard, 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 urmatoarele:

a) Centrul 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 furnizeazd serviciile, termenii contractului incheiat cu beneficiarul, procedura reclamatiilor, modalitatile de
contactare a autoritatilor locale, serviciilor sociale serviciilor de sanatate, 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 1n limbile minoritatilor nationale;

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

€) acte necesare;

- cerere de admitere in Centru, completata de solicitant;

- copii dupa 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 sociala privind situatia persoanei ce solicitd admiterea si a familiei acesteia.

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

g) Centrul detine o procedurd de admitere care precizeaza actele necesare, criteriile de eligibilitate ale
beneficiarilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modul 1n care se consemneaza 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 n vigoare;dosarul va contine obligatoriu decizia de admitere §i 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 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
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 aplica o procedura privind iesirea beneficiarilor din centru;

b) procedura privind iesirea beneficiarului are in vedere stabilirea conditiilor in care se va efectua iesirea
(transfer la o alta unitate de asistentd 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 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 ulterioara 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 Tn doud exemplare dintre care unul se Thmaneaza cu
semndturd de primire, beneficiar/reprezentant legal sau familie (dupd caz), iar al doilea se trimite, cu confirmare de
primire, departamentului de asistentd sociald din cadrul autoritatii locale, care va monitoriza beneficiarul dupa iesirea
din Centrul.

f) Constituie motiv de reziliere a prezentului contract urmatoarele:

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

- incélcarea de catre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la serviciile sociale daca este
invocata 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 Tn care este afectata
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 prejudiciaza sau deranjeaza rutinele zilnice ale activitatilor centrului;

- consum de bauturi alcoolice, tigara sau droguri;

- in cazul in care cerintele de reabilitare ale beneficiarului depésesc 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 Centrului;

- 1n caz de reziliere a contractului acesta se realizeaza de plin drept fard a mai fi necesara indeplinirea vreunei
alte formalitati, fara punere 1n intarziere, fard interventia instantelor si constituie un pact comisoriu expres de ultim
grad, evacuarea beneficiarului din spatiul ocupat in Centru efectudndu-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 circumstantd personald ori sociald;

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

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate §i primite;

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

e) sa fie protejati de lege atit ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu;

f) sd li se garanteze demnitatea, intimitatea §i respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primate.

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



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

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

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

d) sd comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personala;

e) sd 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 determinatad;

- servicii de menaj.

- asigurarea hranei zilnice.

- asistentd medicala si ingrijire.

- asistenta sociala.

- organizarea diferitelor activitati de petrecerea timpului liber.

- asistenta spirituald si religioasa.

- asigurarea cu dispozitive medicale

- modalitati de prevenire a marginalizarii sociale si de reintegrare sociald In raport cu capacitatea
psihoafectiva;

- ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitatilor fizice ori intelectuale;

- asigurarea unor programe de ergoterapie;

- sprijin pentru realizarea igienei corporale;

- consultatii §i tratamente la cabinetul medical, n institutii medicale de profil sau la patul persoanei, daca
aceasta este imobilizata vremelnic

- servicii de ingrijire-infirmerie;

- asigurarea administrarii medicamentelor;

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

- desfagurarea activitdti 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 activitatile derulate si
serviciile oferite;

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

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

- Centrul realizeaza informarea continua a beneficiarilor asupra activitatilor/serviciilor derulate, procedurilor
utilizate, precum si a oricdror aspecte considerate utile.

c¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului in general, precum §i 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:

- Centrul realizeazd evaluarea proprie a nevoilor beneficiarilor; evaluarea se realizeaza chiar daca beneficiarul
a fost supus evaluarii complexe de catre comisiile de evaluare reglementate prin actele normative in vigoare si detine o
recomandare privind gradul de dependentd, precum si nevoia de servicii

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

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

- personalul cunoaste si respectd Codul drepturilor beneficiarilor.

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

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

- personalul de specialitate cunoaste particularitatile individuale, astfel Tncat sd poata stabili o comunicare si
relatii adecvate cu acestia; personalul de asistentd trebuie sa aibd abilitati empatice si de comunicare.

- Centrul respiro asigura consiliere precum si informarea beneficiarilor §i 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 acorda servicii sociale

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



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

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

- realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

- utilizeaza indicatori de performantd proprii, si dupd caz, stabilifi prin lege, pentru monitorizarea activitatii
derulate.

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

- evaluarea periodica a gradului de satisfactie a beneficiarului privind serviciile acordate este efectuatd de
centru 1n vederea constituirii unei baze pentru planificarea activitatii ulterioare.

- rapoartele de monitorizare §i evaluare a gradului de performantd sunt puse la dispozitia persoanelor,
organismelor si institutiilor abilitate, conform legii; rapoartele sunt transmise serviciilor publice de asistenta sociala, Tn
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

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

- elaborarea unui plan propriu de dezvoltare avand in vedere Tmbunatatirea activitatii i cresterii calitatii vietii
beneficiarilor prin participarea tuturor beneficiarilor si a personalului la stabilirea obiectivelor si prioritatiilor de
dezvoltare.

- cunoagsterea 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 activitatii si performanta
centrului.

- promovarea relatiilor de colaborare cu serviciile publice de asistentd sociald, 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 calificarii 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 munca cu respectarea normelor legale 1n vigoare.

- Intocmirea fisa postului pentru fiecare persoand angajatd, care sd contind in mod concret atributiile
angajatului, relatiile de subordonare si de colaborare. conform Legea 53/2003 Codul Muncii.

- realizarea anuald a evaludrii personalului pe baza fiselor 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 organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de persoane ale Caminului §i bugetul institutiei
se aproba prin Hotarare a Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe la propunerea directorului Complexului
Zathureczky Berta si cu avizul Directiei de Asistentd Comunitara.

(2) Centrul 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 1/2.

(3). Incadrarea personalului se realizeazi cu respectarea numirului maxim de posturi previzut 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 §i
deservire, Biroul de Ingrijire si asistenta socio — medical si este subordonat Complexului Zathureczky Berta.

(5) Serviciul social Centrul respiro functioneazd 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, infirmiera,

c¢) 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 desfasurate de personalul serviciului si propune
organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc In mod corespunzator atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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



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

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

f) asigura buna desfagurare a raporturilor de munca 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) desfasoard activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

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

j) raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, n limita
competentei, masuri de organizare care sd conduca la Tmbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza
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 autoritatile si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu Directia de Asistentd Comunitara, serviciul public de
asistentd sociald de la nivelul primariei 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, Tn conditiile legii;

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

p) asigura Indeplinirea masurilor de aducere la cunostintad atat personalului, cit 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 1n 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 sa fie absolventi cu diplomd 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 disciplinara sau eliberarea din functie a conducdtorilor institutiei se face Tn conditiile legii.

ART. 10. CONSILIUL CONSULTATIV

(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de functionare a
Centrul respiro a respectarii 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 1n 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 activitatile derulate 1n centru si propune masuri si programe de Tmbundtatire a acestora;

c¢) dupa caz, 1si exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei persoane
beneficiare in situatia Tn care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a serviciilor sau are un
comportament inadecvat care face incompatibild gazduirea 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 (325901);

¢) asistent social (263501);

d) infirmiera (532103);

e) medic de medicina 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;

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

- monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;



- sesizeazd 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 imbunatatire a activitatii In vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii legislatiei;

- alte atributii prevazute 1n standardul minim de calitate aplicabil.

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

- organizarea si coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierilor;

- supravegherea permanentd a sandttii persoanelor varstnice;

- coordonarea activitatii asistentilor medicali §i a infirmierelor;

- respecta graficul si timpul de lucru ;

- intocmeste graficul de lucru, graficul concediilor de odihnd, raspunde de respectarea acestora §i asigurd
nlocuirea personalului din subordine pe durata concediului;

- organizeaza si programeaza turele de lucru pentru personalul in subordine (asistenti medicali, infirmiere);

- 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;

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

- mentine igiena conform politicilor Centrului;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declara medicului orice Tmbolnavire acuta a sa sau a familiei;

- declara si consemneaza autoinoculdrile accidentale (intepare, taiere cu material sanitar folosit);

- 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 i personal, si ecuson de identificare;

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

- impreund cu asistentii sociali si medicul cadminului vor intocmi semestrial raportul de evaluare a
beneficiarilor Centrul de tip respiro;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar in
cazul pdrasirii 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 muncd se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si in situatia 1n care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- participa la examinarea de catre medici a persoanelor varstnice, informandu-i asupra stdrii si evolutiei
acestora, si executd 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 cantitatile necesare;

- identifica problemele privind ingrijirea persoanelor varstnice, stabileste prioritatile, elaboreaza si
indeplineste planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

- rdspunde de iIngrijirea 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 si asigurd alimentatrea persoanelor dependente §i -supravegheaza alimentatia lor in
conformitate cu prescriptiile medicului;

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

- controleazd si indrumd 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 medicala si de urgenta;

- acordd primul ajutor 1n caz de urgenta;

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

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

- controleazd modul Tn care medicamentele, materialele §i solutiile sunt preluate de la farmacie, pastrate,
distribuite si administrate, precum si corectitudinea decontérilor;

- respecta si implementeaza protocoalele de Tngrijire;

- respecta 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
desfasoara activitatea;



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

- coordoneaza organizarea i realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare, a ONG si ai colegiilor
universitare aflati in stagii practic;

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

- supravegheaza 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 dupa caz;

- organizeaza si desfasoard programe de educatie sanitara si de specialitate cu beneficiarii institutiei;

- se prezintd la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

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

- poarta 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 urmatoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de asistent medical 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 Tn 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;

-rdspunde de responsabilitatea pastrarii confidentialitatii ingrijirilor medicale, secretului profesional si unui
comportament etic fatd de bolnav;

- mentine igiena conform politicilor Centrului respiro;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declarda medicului orice imbolnavire acuta a sa sau a familiei;

- declara si consemneaza autoinocularile accidentale (intepare, taiere cu material sanitar folosit);

- poarta 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 1n
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 muncd se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent Tn unitate, obligatie
aplicabild si in situatia 1n care schimbul Intarzie sau lipseste;

efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

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

- supravegherea permanentd asupra sanatatii persoanelor varstnice;

- identifica problemele privind ingrijirea persoanelor varstnice, stabileste prioritatile, elaboreaza si
indeplineste planurile de Ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

- rdspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmdreste efectuarea de catre 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 1n
conformitate cu prescriptiile medicului,

- ajuta in blocul alimentar la servirea mesei;

- efectueaza verbal si 1n scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- controleaza si Tndruma personalul din blocul alimentar privind normele igienico-sanitare conform legilor in
vigoare in lipsa asistentei sef;

- administreaza fisele pacientilor;

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

- asigura asistentd medicald si de urgenta, Acordd primul ajutor in caz de urgenta;

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

- asigurd stocul minim de medicamente §i materiale de unica folosinta si alte materiale, precum si cererea de
aprovizionare din timp cu acestea, Tnaintea atingerii limitei minime a stocului Tn 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;



- respecta si implementeaza protocoalele de Tngrijire;

- raspunde in caz de deces, de inventarierea obiectelor personale, identificd cadavrul, pregateste si organizeaza
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 cind medicul nu este momentan disponibil;

- respecta 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
desfasoara activitatea;

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

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

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

- organizeaza si desfagoara programe de educatie sanitara si de specialitate cu beneficiarii institutiei;

- participa la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare si ai colegiilor universitare
aflati 1n stagii practice;

- participa, dupd 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii §i cu toate persoanele cu care intra Tn 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;

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

(5) Infirmierii au urmatoarele sarcini:

Atributiile infirmierilor decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a
parcurgerii unei forme de tnvatamant de specialitate recunoscutd de lege.

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

- respectd graficul si timpul de lucru conform reglementarilor in vigoare §i 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 igiena conform politicilor Centrului;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declara medicului orice Tmbolnavire acuta a sa sau a familiei;

- declara si consemneaza autoinocularile 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 muncd, indiferent de natura acestora, iar in
cazul pdrasirii 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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si in situatia Tn 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;

- 151 desfagoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor medicali;

- supravegheazad permanent starea de sanatate a persoanelor varstnice;

- pregétesc paturile si schimba lenjeria varstnicilor;

- efectueaza sau participd la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor varstnice imobilizate, ori de cate ori este
nevoie, cu respectarea normelor de igiena:

g)insoteste persoana ingrijita la toaleta in vederea satisfacerii nevoilor fiziologice;
h)deserveste persoana imobilizata cu urinare,bazinete,tavite renale etc.,conform tehnicilor specifice;
1) persoana 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 §i de protectia muncii;

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

1) sprijinul necesar hrinirii persoanei ingrijite se acordi pe baza evaluirii autonomiei personale in hranire si
a starii de sanatate a acesteia;

J) sprijinirea persoanei ingrijite pentru hidratare este realizatd cu grija prin administrarea cu consecventd a



lichidelor;
k) sprijinirea persoanei ingrijite pentru alimentare se face cu operativitate si indeméanare pe tot parcursul
hranirii;
1) acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea persoanelor ingrijite tine seama atat de indicatiile
medicului,de starea varstnicului cat si de preferintele,obiceiurile,traditiile alimentare ale acestora;
m) 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 §i 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):
o camera persoanei ingrijite si dependintele sunt igienizate permanent pentru incadrarea in parametrii
ecologici prevazuti de normele igienico-sanitare specifice;
o activitatea de igienizare §i curdtenie este efectuatd conform normelor igienico sanitare;
o igienizarea camerei este efectuata periodic prin utilizarea materialelor de igienizare specifice;
o igienizarea circuitelor functionale este respectata cu strictete pentru prevenirea transmiterii infectiilor;
o indepartarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuatd cu constiinciozitate, ori de cate ori este

necesar;
o reziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special amenajate;
- asigura spalarea si cdlcarea asternuturilor si a hainelor persoanelor varstnice;
- asigura pastrarea si utilizarea Tn bune conditii a inventarului pe care au in primire;
- 1n cazul, in care lipseste ingrijitoarea de curatenie, precum la sfarsit de saptdmand efectueaza curdtenia in
centru;

- pregatesc 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:
0)  ingrijirile corporale sunt efectuate cu indemanare conform tehnicilor specifice.
p)  baia totald/partiala este efectuatd periodic sau ori de cate ori este necesar prin utilizarea produselor
cosmetice adecvate.

q) Iingrijirile corporale sunt acordate cu constiinciozitate pentru prevenirea infectiilor si a escarelor.

T)imbricarea/dezbricarea persoanei ingrijite este efectuatd cu operativitate conform tehnicilor specifice.
- efectueaza mobilizarea:

® mobilizarea persoanei ingrijite se efectueaza conform tipului si timpului stabilit de echipa medicala;
® mobilizarea este adaptatd permanent la situatiile neprevazute aparute in cadrul ingrijirilor zilnice;

® efectueaza mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare;

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

® mobilizarea persoanelor ingrijite este efectuata prin utilizarea corecta a accesoriilor specifice.
- comunica cu persoana ingrijita folosind forma de comunicare adecvata si utilizand un limbaj specific:
n)caracteristicile comunicarii cu persoana ingrijitd sunt identificate cu obiectivitate In vederea stimularii
schimbului de informatii;
o)limbajul specific utilizat este Tn concordanta cu abilitdtile de comunicare identificate la persoana ingrijita;
p)limbajul utilizat respectd, pe cat posibil, specificul mediului din care provine persoana ingrijita;
@)limbajul folosit Tn comunicarea cu persoana ingrijitd este adecvat dezvoltdrii fizice, sociale si
educationale ale acestuia.
- ajuta la transportul persoanelor ingrijite:
e)utilizeaza accesoriile necesare transportului conform programului de ingrijire sau ori de cate ori este
nevoie;
f) pune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile necesare conform tipului de imobilizare;
g)insoteste persoana ingrijita in vederea efectuarii unor investigatii;
h) pregateste persoana ingrijita in vederea transportului (imbracaminte corespunzatoare);
g)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;
h)transportarea persoanei ingrijite se face cu grija,adecvat specificului acesteia;
1) asteptarea finalizarii investigatiilor persoanei ingrijite se face cu corectitudine si rabdare.



- dupa decesul unui beneficiar, sub supravegherea asistentului medical, raspunde de pregatirea cadavrului si
ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de cdtre conducerea institutiei:
m)  asigura izolarea persoanei decedate de restul beneficiarilor;
n)dupa declararea decesului indeparteaza lenjeria decedatului si il pregateste pentru transport in husa
destinata acestui scop;
g)participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanei decedate;
h)dezinfectia spatiului in care a survenit decesul se efectueaza prompt,respectand normele igienico-sanitare.
- efectueaza verbal si 1n scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;
- respecta si implementeaza protocoalele de Tngrijire;
- nu este abilitatd sd dea indicatii n legdtura cu analizele medicale ale beneficiarului.
- utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si functionare a unitatilor,
schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;
- respecta reglementdrile Tn vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale;
- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual §i prin programe stabilite prin planul de
formare profesionala la nivelul unitatii;
- participd la instruiri periodice efectuate de asistenta medicald sefa privind normele de igiena si protectie a
muncii;
- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;
- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii si cu toate persoanele cu care intrd Tn contact
prin natura exercitarii profesiei;
- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de functionare;
- indeplineste orice alte sarcini trasate asistenti medicali, de medic, de seful ierarhic sub rezerva legalitétii 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 Centrul respiro este efectuatd de asistent social cu urmatoarele 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., RO.F.,R.I, R.A;
- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica biroului sau;
- depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create Tn
cursul unui an calendaristic, grupate In dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare stabilite n
nomenclatorul documentelor;
- se implicd in pregatirea dosarului in vederea acreditarii si asigurd buna functionare a serviciilor din cadrul
Centrului Respiro,
- efectuarea si elaborarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;
- inregistrarea si tinerea evidentei persoanelor varstnice beneficiari al Centrului Respiro;
- acorda 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-psihologica a vérstnicilor, §i Indrumare sociald 1n vederea ajutdrii clientului pentru
obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;
- organizeaza $i coordonoeazd activitatea Centrului Respiro;
- organizarea programelor distractive si dezvoltitoare pentru persoane varstnice;
- 151 desfasoara activitatea In conformitate cu normele deontologice;
- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;
- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;
- impreuna cu asistenta sefd si medicul caminului vor intocmi de doud ori pe an raportul de evaluare a
beneficiarilor centrului de zi pentru persoane varstnice si a beneficiarilor caminului;
- participa la Evaluarea initiald, complexa si reevaluarile beneficiarilor;
- participa la intocmirea Planului individual de asistentd si ingrijire a beneficiarilor;
- participd zilnic la sedinta de informare privind beneficiarii ciminului;
- consilierea socio-psihologica a varstnicilor si indrumare sociald 1n vederea ajutdrii 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 supervizdrii si a grupului sharing pentru angajatii institutiei;



- 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;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sa 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 sa se prezinte la servicii si in afara programului;.

- sa aiba o tinutd adecvatd, 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 muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent Tn unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

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

- participd activ la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali dupa caz;

- organizeaza si desfasoara programe de educatie sanitara si de specialitate cu beneficiarii institutiei,

- participd la organizarea §i 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 1n 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 $i cu toate persoanele cu care intrd in contact
prin natura exercitarii profesiei;

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

- asigurd buna Intretinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date 1n responsabilitate si cuprinse 1n figa de inventar, iar n cazul unor deteriorari
sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ si de gospodarie comunald sau referentul cu atributii
1n domeniul informatic, dupa caz;

- se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald; Actualizeaza si urmareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei;

- asigura 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 Tn cabinetul medical al centrului;

- efectuarea de vizite periodice In camera pacientilor;

- supravegherea tratamentului medicamentos;

- observatii asupra obiceiurilor nesdnatoase (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:

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

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

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

- in raport cu obiectivele postului:

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

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

o raspunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice;

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

o raspunde de dezvoltarea si amenajarea cabinetului psihologic;

o privind securitatea si sanatatea muncii;

o respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii si PSI;

o privind regulamentele/procedurile de lucru;

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

o respecta programul de lucru stabilit prin normele interne;

o respecta codul deontologic al profesiei de psiholog;

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

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

(1) Personalului administrativ asigura activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii etc. este:

a) Sef birou administrativ cod COR 121904;

b) personal pentru curatenie cod COR 532104;

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

- iti exercita profesia de administrator in mod responsabil si conform pregétirii 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,, R.I, R.A;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarta echipamentul de protectie prevdazut de Regulamentul de Ordine Interioard, si ecuson de identificare;

- asigurarea mdsurilor necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospoddresc 1n conditii de
eficientd maxima;

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

- asigurarea receptionarii, manipularii si depozitarii corespunzatoare a bunurilor;

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

- asigurarea Intretinerii cladirilor, instalatiilor;

- asigurarea Intretinerii curateniei exterioare;

- organizarea $i asigurarea primirii, circuitului, pastrarii si evidentei corespondentei;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncd se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;



- activitatea compartimentului administrativ este coordonatd de adiministratorul Centrului, care se
subordoneaza 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 sdptaimanal directorului toate problemele cu care se confruntd cdminul;

- aprovizioneaza cadminul cu produsele necesare de orice naturd;

- se ocupa de contabilitatea primarda a cdminului si de gestiunea documentelor contabile, semneaza
documentele de plata si le transmite biroului de contabilitate;

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

- organizeaza si supravegheaza paza si protectia imobilului si a celorlalte valori aflate la cdmin;

- supravegheaza toate instalatiile care se gdsesc in imobil (apa rece, calda, electricitate, centrald termica) si le
tine in stare de functionare;in cazuri de defectiuni la instalatii ia imediat masurile de remedierea defectiunilor;

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

- are obligatia sd nu depaseasca competentele;

- are obligatia sa efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia s comunice superiorilor problemele ivite 1n timpul serviciului;

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

- are obligatia In caz de necesitate la solicitarea superiorilor sd 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 fata de beneficiari.

- administratorul are Tn subordine §i coordoneazd activitatea portarilor, personalului de curatenie, respectiv a
bucatarilor;

- este numit membru conform regulamentului al Comisiei de monitorizare, coordonare si 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 sa se prezinte la serviciu si Tn afara programului;

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

- este desemnat cu atributii de casierie;

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

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

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- 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:

o receptioneaza si inventariaza orice materiale la intrarea in institutie;
intocmeste notele de intrare-receptie la primirea materialelor;
asigura depozitarea si repartizarea ulterioara a obiectivelor si mijloacelor fixe n institutie;
urmareste modul cum se furnizeazd lumina, apa, gazul de cétre furnizori;
intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investitii si reparatii;
raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin

O O O O O

casierie;
o 1intocmeste 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 curdtenie:
- 1si exercita profesia de ingrijitoare Tn 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., RO.F.,R.I, R.A;

- mentine curatenia conform politicilor Caminului 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
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 muncd, 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 atacabila;

- parasirea locului de muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si in situatia 1n care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

- 151 desfagoara activitatea sub Indrumarea si sub supravegherea Sefului de Compartiment Administrativ si
conducerii caminului;

- asigurd curatenia si dezinfectia tuturor camerelor si a bdilor beneficiarilor conform programului prevazut in
R.OI;

- asigura curatenia tn Centrului Respiro;

- asigura curatenia Tn birourile institutiei;

- asigura curatenia holurilor si uda florile;

- este responsabila de curatirea geamurilor;

- respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

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

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

- sa nu depdseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sa 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 indicatii in legatura cu analizele medicale ale beneficiarului;

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

- respecta reglementdrile Tn 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 medicald sefa privind normele de igiena si protectie a
muncii;

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- 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.

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, n 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 Asistentd Comunitard Sfantu Gheorghe.

(4) Bugetul Complex Zathureczky Berta face parte integrantd din bugetul Directiei de Asistentda Comunitara
Stantu 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 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 contabilitatii, prezintd trimestrial
bilantul contabil in conturile de executie bugetara la compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate
al primarului.

(7) Complexul Zathureczky Berta 1si va completa veniturile din contributia lunara a beneficiarilor si din orice
alta 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 Incaseazd, se administreazd, se utilizeaza
si se contabilizeaza de catre acesta, potrivit prevederilor legale.

(10) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate 1n 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 muncad sau Contract de prestdri servicii care atestd respectarea
dispozitiilor legale, Incadrarea 1n creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI QFANTU GHEORGHE
DIRECTIA DE ASISTENTA COMUNITARA
COMPLEXUL ZATHURECZKY BERTA

Anexa nr. 5 la ROF

REGULAMENT-CADRU
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL FARA
CAZARE CENTRU DE ZI DE ASISTENTA SI RECUPERARE
PENTRU PERSOANE VARSTNICE

SFANTU GHEORGHE
Str: Gen. Grigore Balan nr. 31
Jud. Covasna
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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 juridicd, care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Sfantu Gheorghe, fiind
infiintat Tn baza Hotararii Consiliului Local nr. 169/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, si prin Hotarare
Consiliului Local nr. 344/2015 in cadrul/subordinea Directiei de Asistentd Comunitard al municipiului Sfantu
Gheorghe, in vederea asigurarii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit 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-I, este infiintat si administrat de Consiliul
Local Sfantu Gheorghe prin furnizorul Directia de Asistentd Comunitara acreditat conform Certificatului de acreditare
nr. AF 000094 detine Licenta de functionare definitiva/provizorie nr. ..........ccceeceeenen. , CUI 16002024,

Sediul administrativ al Centrului de Zi este in Municipiul Sfantu Gheorghe, B-dul General Grigore Balan, nr.
31, cod postal 520082, judetul Covasna.

ART. 3. SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

Scopul serviciului social Centrul de Zi de asistenta si recuperare este:

- asigurarea $i garantarea unui standard de viata care sa corespunda nevoilor celor varstnici;

- asigurarea unei batraneti demne si sigure;

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

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

- prevenirea degraddrii si 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 varstnice Ingrijite maximum posibil de autonomie si siguranta;

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

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

- sd stimuleze participarea persoanelor varstnice la viata sociala;

- sa faciliteze si sd incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor varstnice;

- sd asigure supravegherea §i ingrijirea medicald necesara, potrivit reglementarilor privind asigurarile sociale
de sanatate;

- sa previna si sa trateze consecintele legate de procesul de imbatranire;

- Tmbunatatirea 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 de Zi de asistentd 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 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 fara adapost, tinerilor care au
parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru
serviciile acordate Tn comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale

(3) Serviciul social Centrul de Zi de asistenta si recuperare din cadrul Complexului ZAthureczky Berta este
infiintat prin Hotararea Consiliului Local nr. 169/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, si functioneaza in
cadrul Directiei de Asistentd Comunitara 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 organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, 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 Tn materie la care Romania este parte, precum si n standardele minime de calitate
aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrul de Zi de asistentd si
recuperare sunt urmatoarele:

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



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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Tncadrarea 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 discernamant si capacitatea de exercitiu*5);

*5) Cu respectarea prevederilor Legii nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii
sanatatii mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice nr. 487/2002, republicata, etc.

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

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

J) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, Tn baza potentialului si
abilitatilor persoanei beneficiare de a trai 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, reprezentatilor legale cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de Intretinere;

0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociald §i implicarea activd 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, adica persoanele cu varsta necesara privind indeplinirea conditiei legale de pensionare respectiv
sa beneficieze de pensie;

b) cu domiciliul stabil in Municipiul Sfantu Gheorghe;

c) persoane care intampind greutdti pe plan socio-medical;

d) nu se poate gospodari singurd

e) este lipsita de sustindtori legali sau acestia nu pot sa isi Indeplineascd obligatiile datoritd stdrii de sanatate
sau situatiei economice si a sarcinilor familiale

f) persoane varstnice capabile sd se deplaseze singuri, s nu fie imobilizati la pat;

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

h) persoane varstnice 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 n centru sunt urmatoarele:

a) Centrul de Zi de asistentd si recuperare din cadrul Complexului Zathurecky Berta, detine si utilizeaza 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 furnizeazd serviciile, termenii contractului incheiat cu beneficiarul, procedura reclamatiilor, modalitatile de
contactare a autoritatilor locale, serviciilor sociale serviciilor de sanatate, 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 1n limbile minoritatilor nationale;

d) toti cei interesati pot sd viziteze Centrul de Zi de asistentd si recuperare pentru a cunoaste conditiile de
prestare a serviciilor, personalul, modul de desfasurare a activitatilor;

€) acte necesare:

- cerere de admitere in Centru de Zi, completata de solicitant;

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

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

- ultimul talon de pensie;

- ancheta sociala privind situatia persoanei ce solicitd admiterea si a familiei acesteia.

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

g) Centrul de Zi de asistenta si recuperare detine o procedurad de admitere care precizeaza:



- actele necesare;

- criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor;

- cine ia decizia de admitere/respingere;

- modul n care se consemneaza 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 cdruia 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 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 asistenta si recuperare detine si aplica o procedura privind iesirea beneficiarilor din centru;

b) Procedura privind iesirea beneficiarului are in vedere stabilirea conditiilor in care se va efectua iesirea
(transfer la o alta unitate de asistentd 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 asistenta 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 ulterioara 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 Tn doud exemplare dintre care unul se Tnmaneazd cu
semndturd de primire, beneficiar/reprezentant legal sau familie (dupd caz), iar al doilea se trimite, cu confirmare de
primire, departamentului de asistenta sociald din cadrul autoritatii 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;

- Incdlcarea de catre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la serviciile sociale daca este
invocata 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, Tn masura in care
este afectata acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale;

- schimbarea obiectivului de activitate al furnizorului de servicii sociale In masura 1n 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 prejudiciaza sau deranjeaza rutinele zilnice ale activitatilor centrului;

- consum de bauturi alcoolice, tigard sau droguri;

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

- 1n cazuri de forta 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 Cadminului;

- in caz de reziliere a contractului acesta se realizeaza de plin drept fara a mai fi necesara indeplinirea vreunei
alte formalitati, farad punere 1n intdrziere, fara interventia instantelor si constituie un pact comisoriu expres de ultim
grad;

- in cazuri de deces.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate Tn Centrul de Zi de asistentd si recuperare au
urmadtoarele drepturi:

- sd 1i se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex, religie, opinie
sau orice altd circumstanta personald ori sociala;

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

- sa i se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;



- sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp céit se mentin conditiile care au generat
situatia de dificultate;

- s fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercifiu;

- sa li se garanteze demnitatea, intimitatea §i respectarea vietii intime;

- sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Zi de asistentd si recuperare au
urmatoarele obligatii:

- sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si economica;

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

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

- s4 comunice orice modificare intervenita Tn legdtura cu situatia lor personal;

- sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7. ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functii ale serviciului social Centrul de Zi de asistenta si recuperare 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;

. Servicii de menaj;

. Asigurarea hranei zilnice;

. Asistenta medicald si ingrijire;

. Asistenta sociala;

. Organizarea diferitelor activitati de petrecerea timpului liber;

. Asistenta spirituala si religioasa;

. Consiliere juridicd si administrativa; 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 legiturd 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 sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

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 asistenta 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 activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

6. Centrul de Zi de asistentd si recuperare are elaborat si utilizeaza un Ghid al beneficiarului pentru
informarea acestuia cu privire la serviciile si facilitatile oferite;

7. Centrul de Zi de asistentd si recuperare realizeaza informarea continud a beneficiarilor asupra
activitatilor/serviciilor derulate, procedurilor utilizate, precum si a oricaror aspecte considerate utile;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i 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. Centrul de Zi de asistentd si recuperare realizeaza evaluarea proprie a nevoilor beneficiarilor; evaluarea se
realizeaza chiar dacd beneficiarul a fost supus evaludrii complexe de catre comisiile de evaluare reglementate prin
actele normative in vigoare si detine o recomandare privind gradul de dependentd, precum si nevoia de servicii;

2. Centrul de Zi de asistenta si recuperare detine si aplica o procedurd bazatd pe onestitate si respect, privind
relatia personalului cu beneficiarii;

3. Beneficiarii sunt tratati de personalul Centrul de Zi de asistenta si recuperare cu onestitate si respect;

4. Personalul cunoaste si respectd Codul drepturilor beneficiarilor;
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5. Personalul cunoaste si respectd procedura Centrul de Zi de asistentd si recuperare privind relatia cu
beneficiarii,

6. Centrul de Zi de asistenta 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 sd poata stabili o comunicare si
relatii adecvate cu acestia; personalul de asistenta trebuie sd aibd abilitati 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 $i 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 performantd proprii, si dupd 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 activitdtii ulterioare.

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

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

1. Elaborarea unui plan propriu de dezvoltare avand 1n vedere Tmbundtatirea activitatii 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 activitdfii i
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 si programe comune cu alte servicii sociale din comunitate.

6. Corespunderea structurii de personal din punct de vedere al calificarii 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 contind 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 fiselor de evaluare

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

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

(1) Structura organizatoricd, numadrul de posturi si categoriile de persoane ale. Centrul de Zi de asistentd si
recuperare din cadrul Complexului Zathureczky Berta si bugetul institutiei se aproba prin Hotarare a Consiliului Local
al Municipiului Sfintu Gheorghe la propunerea directorului Complexului Zathureczky Berta si cu avizul Directiei de
Asistentd Comunitara.

(2) Centrul de Zi de asistenta si recuperare are obligatia sa asigure structura de personal stabilitd prin H.G. nr.
867/2015, aceasta stabilindu-se 1n 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 realizeazi cu respectarea numirului maxim de posturi prevazut in statul de
functii aprobat, personalul de specialitate reprezintd 80% din totalul personalului.

(4) Centrul de Zi de asistentd si recuperare are cuprins In structura sa organizatorica: Biroul administrativ,
gospodarire, intretinere si deservire, Biroul de Ingrijire si asistenta 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. 41/2015, 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,

c¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: referent contabil — financiar
si resurse umane, bucatar, 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 salariatii care nu isi 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 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 societatii civile in vederea
schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor,
precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

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

f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de muncd dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale adicd Directiei de Asistentd Comunitard aprobarea structurii
organizatorice si a numarului de personal;

h) desfasoard activitati pentru promovarea imaginii centrului n comunitate;

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

j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sd conduca la imbunatitirea acestor activitdti sau, dupd caz, formuleaza
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, dupd caz, cu autoritatile si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strainatate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu Directia de Asistentd Comunitard, serviciul public de
asistentd sociala de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii
civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste $i elibereazd din functie personalul din cadrul serviciului, Tn conditiile legii;

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

p) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cét 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 1n 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 sd fie absolventi cu diplomd de Tnvatamant
superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu vechime de minimum 2 ani Tn domeniul serviciilor
sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al
stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani Tn domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducdtorilor institutiei se face Tn 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 medicina de familie (221108).

(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;

- colaboreaza cu specialisti din alte centre Tn vederea solutiondrii cazurilor; identificarii de resurse etc.;

- monitorizeazd respectarea standardelor minime de calitate;

- sesizeazd 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 imbunatétire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului i respectdrii legislatiei;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Activitatea Biroul de asistentd medicald este coordonatd de asistentul sef care are ca sarcini (cod COR
134201):

- organizarea si coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierilor;

- supravegherea permanentd a sanatatii persoanelor varstnice;

- coordonarea activitatii asistentilor medicali si a infirmierelor;

- respecta graficul si timpul de lucru;

- intocmeste graficul de lucru, graficul concediilor de odihnd, raspunde de respectarea acestora §i asigurd
nlocuirea personalului din subordine pe durata concediului;

- organizeaza si programeaza turele de lucru pentru personalul n subordine (asistenti medicali, infirmiere);

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere aprobare Tn 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;

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

- mentine igiena conform politicilor Centrului de Zi;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

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

- declara si consemneaza autoinoculdrile accidentale (intepare, taiere cu material sanitar folosit);

- poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara, care va fi schimbat ori de
cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei $i 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 ca@minului vor intocmi semestrial raportul de evaluare a
beneficiarilor Centrului de zi pentru persoane varstnice;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, 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 atacabila;

- parasirea locului de muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

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

- supravegherea permanentd asupra sandtatii persoanelor varstnice;

- raspunde de Tntocmirea zilnica a listei cu alimentele si cantitatile necesare;

- identifica problemele privind ingrijirea persoanelor varstnice, stabileste prioritatile, elaboreaza si
indeplineste planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

- rdspunde 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 pozitiei etc.;

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

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

- controleaza si indrumd 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 medicala si de urgenta;

- acorda primul ajutor 1n caz de urgenta;

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

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

- controleazd modul Tn care medicamentele, materialele §i solutiile sunt preluate de la farmacie, pastrate,
distribuite si administrate, precum si corectitudinea decontérilor;

- respecta si implementeaza protocoalele de Tngrijire;

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

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

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



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

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

- supravegheaza 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 dupa caz;

- organizeaza si desfagoara programe de educatie sanitara si de specialitate cu beneficiarii institutiei;

- se prezintd la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intra Tn contact
prin natura exercitarii profesiei;

- poarta 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 urmatoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de asistent medical in mod responsabil §i 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,, R.I, 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;

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

- declara si consemneaza autoinoculdrile accidentale (intepare, taiere cu material sanitar folosit).;

- poarta 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 parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detagare sau demisie, orice declaratie publica
cu referire la fostul loc de munca este atacabila;

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

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

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

- supravegherea permanentd asupra sanatatii persoanelor varstnice;

- identifica problemele privind ingrijirea persoanelor varstnice, stabileste prioritatile, elaboreaza si
indeplineste planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

- rdspunde de iIngrijirea 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 1n
conformitate cu prescriptiile medicului;

- Ajuta in blocul alimentar la servirea mesei;

- efectueaza verbal si 1n scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- controleaza si Tndruma 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;

- asigura asistentd medicald si de urgenta, Acordd primul ajutor in caz de urgenta;

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

- asigurd stocul minim de medicamente §i materiale de unica folosinta si alte materiale, precum si cererea de
aprovizionare din timp cu acestea, Tnaintea atingerii limitei minime a stocului Tn aparatul de urgenta;

- controleazd modul Tn 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;

- respecta si implementeazd protocoalele de Ingrijire;



- raspunde in caz de deces, de inventarierea obiectelor personale, identificd cadavrul, pregateste si organizeaza
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 cind medicul nu este momentan disponibil;

- respecta 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
desfasoara activitatea;

- are obligatia s detina politd de asigurare MPX si sa reinnoieascd ori de cate ori este nevoie, astfel Incat sa
aibe valabilitate pe un an calendaristic;

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

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

- organizeaza si desfasoard programe de educatie sanitara si de specialitate cu beneficiarii institutiei;

- participa la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare si ai colegiilor universitare
aflati 1n stagii practice;

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

- 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intrd Tn 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;

- 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 obtinute, ca urmare a
parcurgerii unei forme de Invatdmant de specialitate recunoscutd de lege. Ei au urmatoarele sarcini:

- 1si exercita profesia de infirmiera in mod responsabil si conform pregétirii profesionale;

- respectd graficul si timpul de lucru conform reglementarilor in vigoare §i 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;

- mentine igiena conform politicilor Centrului de zi;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- declara medicului orice Tmbolnavire acuta a sa sau a familiei;

- declara si consemneaza autoinoculdrile 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 muncd, indiferent de natura acestora, iar in
cazul pdrasirii 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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n 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;

- 151 desfagoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor medicali;

- supravegheaza permanent starea de sandtate a persoanelor varstnice;

- pregatesc paturile si schimba lenjeria varstnicilor;

- efectueaza sau participd la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor varstnice imobilizate, ori de cate ori este
nevoie, cu respectarea normelor de igiena:

j) insoteste persoana ingrijita la toaleta in vederea satisfacerii nevoilor fiziologice;
k)deserveste persoana imobilizata cu urinare,bazinete,tavite renale etc.,conform tehnicilor specifice;
1) persoana ingrijita este ajutata/asistata cu calm la satisfacerea nevoilor fiziologice.

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

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

n) sprijinul necesar hrdnirii persoanei Tngrijite se acorda pe baza evaluarii autonomiei personale n
hranire si a starii de sdnatate a acesteia;

0)  sprijinirea persoanei fingrijite pentru hidratare este realizati cu griji prin administrarea cu
consecventa a lichidelor;



p) sprijinirea persoanei ingrijite pentru alimentare se face cu operativitate si indeméanare pe tot parcursul
hranirii;
q)  acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea persoanelor ingrijite {ine seama atat de indicafiile
medicului,de starea varstnicului cat si de preferintele,obiceiurile,traditiile alimentare ale acestora;
r)alimentarea persoanei ingrijite dependente se face sub supravegherea asistentei medicale de salon.
- transportd alimentele de la blocurile alimentare Tn camere cu respectarea normelor igienico-sanitare:
© alimentele sunt transportate respectand cu rigurozitate regulile de igiena;
O distribuirea alimentelor la patul bolnavului se face respectand dieta indicata;
O transportarea §i 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):
o camera persoanei ingrijite si dependintele sunt igienizate permanent pentru incadrarea in parametrii
ecologici prevazuti de normele igienico-sanitare specifice;
o activitatea de igienizare §i curdtenie este efectuatd conform normelor igienico sanitare;
o igienizarea camerei este efectuata periodic prin utilizarea materialelor de igienizare specifice;
o igienizarea circuitelor functionale este respectata cu strictete pentru prevenirea transmiterii infectiilor;
o indepartarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuatd cu constiinciozitate, ori de cate ori este
necesar;
o reziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special amenajate.
- asigura spalarea si cdlcarea asternuturilor si a hainelor persoanelor varstnice;
- asigura pastrarea si utilizarea Tn bune conditii a inventarului pe care au in primire,
- 1n cazul, in care lipseste ingrijitoarea de curatenie, precum la sfarsit de saptdmand efectueaza curdtenia in
centru;
- pregatesc camerele pentru dezinfectie ori de cate ori este nevoie;
- in caz de necesitate va participa activ la activitatile de restabilire a normalitatii;
- rdspunde 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:
S)ingrijirile corporale sunt efectuate cu indemanare conform tehnicilor specifice;
t) baia totald/partiald este efectuatd periodic sau ori de cate ori este necesar prin utilizarea produselor
cosmetice adecvate;

u) ingrijirile corporale sunt acordate cu constiinciozitate pentru prevenirea infectiilor si a escarelor,

V)  imbricarea/dezbricarea persoanei ingrijite este efectuati cu operativitate conform tehnicilor
specifice.

- efectueaza mobilizarea:

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

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

® efectueaza mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare;

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

® mobilizarea persoanelor ingrijite este efectuata prin utilizarea corecta a accesoriilor specifice;
- comunica cu persoana ingrijita folosind forma de comunicare adecvata si utilizand un limbaj specific:
r) caracteristicile comunicarii cu persoana ingrijitd sunt identificate cu obiectivitate In vederea stimularii
schimbului de informatii;
s) limbajul specific utilizat este Tn concordantd cu abilitdtile de comunicare identificate la persoana Tngrijita;
t) limbajul utilizat respecta, pe cat posibil, specificul mediului din care provine persoana ingrijita;
u)limbajul folosit Tn comunicarea cu persoana ingrijitd este adecvat dezvoltdrii fizice, sociale si
educationale ale acestuia.
- ajuta la transportul persoanelor ingrijite:
i) utilizeaza accesoriile necesare transportului conform programului de ingrijire sau ori de cate ori este
nevoie;
j) pune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile necesare conform tipului de imobilizare;
k)insoteste persoana ingrijita in vederea efectuarii unor investigatii;
1) pregateste persoana ingrijita in vederea transportului (imbracaminte corespunzatoare);
j) 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;
k)transportarea persoanei ingrijite se face cu grija,adecvat specificului acesteia;
1) asteptarea finalizarii investigatiilor persoanei ingrijite se face cu corectitudine si rabdare.



- dupa decesul unui beneficiar, sub supravegherea asistentului medical, raspunde de pregatirea cadavrului si
ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de cdtre conducerea institutiei.
o)asigura izolarea persoanei decedate de restul beneficiarilor;
p)dupa declararea decesului indeparteaza lenjeria decedatului si il pregateste pentru transport in husa
destinata acestui scop;
i) participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanei decedate;
j) dezinfectia spatiului in care a survenit decesul se efectueaza prompt,respectand normele igienico-sanitare.
- efectueaza verbal si 1n scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;
- respecta si implementeaza protocoalele de Tngrijire;
- nu este abilitatd sa dea indicatii in legatura cu analizele medicale ale beneficiarului;
- utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si functionare a unitatilor,
schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;
- respecta reglementdrile Tn vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale;
- are obligatia profesionald de a se perfectiona prin studiu individual §i prin programe stabilite prin planul de
formare profesionala la nivelul unitatii;
- participd la instruiri periodice efectuate de asistenta medicald sefa privind normele de igiena si protectie a
muncii;
- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;
- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intrd Tn contact
prin natura exercitarii profesiei;
- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de functionare;
- indeplineste orice alte sarcini trasate asistenti medicali, de medic, de seful ierarhic sub rezerva legalitétii 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 Centrului de Zi de asistenta si recuperare este efectuatd de asistent social
cu urmatoarele 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,, R.I, R.A;
- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica biroului sau;
- depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create Tn
cursul unui an calendaristic, grupate In dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare stabilite n
nomenclatorul documentelor;
- se implicd 1n pregatirea dosarului in vederea acreditarii si asigurd buna functionare a serviciilor din cadrul
Centrului de zi;
- efectuarea si elaborarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor;
- inregistrarea si tinerea evidentei persoanelor varstnice beneficiari al Centrului de zi;
- acorda 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-psihologica a vérstnicilor, §i Indrumare sociald 1n vederea ajutdrii clientului pentru
obtinerea de informatii utile privind drepturile personale;
- organizeaza $i coordonoeazd activitatea Centrului de zi;
- organizarea programelor distractive si dezvoltitoare pentru persoane varstnice;
- 151 desfasoara activitatea In conformitate cu normele deontologice;
- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;
- respectd protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;
- impreuna cu asistenta sefd si medicul caminului vor intocmi de doud ori pe an raportul de evaluare a
beneficiarilor centrului de zi pentru persoane varstnice si a beneficiarilor caminului;
- participa la Evaluarea initiald, complexa si reevaluarile beneficiarilor;
- participd la intocmirea Planului individual de asistentd si ingrijire a beneficiarilor;
- participd zilnic la sedinta de informare privind beneficiarii ciminului;
- consilierea socio-psihologicad a varstnicilor si indrumare sociald 1n vederea ajutdrii 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 al Centrului de zi;



- organizarea supervizarii §i a grupului sharing pentru angajatii institutiei;

- sa respecte programul de lucru;

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

- s nu depdseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sa 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 sa se prezinte la servicii §i in afara programului;

- sa aiba o tinutd adecvatd, purtind echipamentul de protectie (halat) prevdazut de Regulamentul de Ordine
Interioara, avand aspect estetic si personal, si ecuson de identificare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

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

- participd activ la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali dupa caz;

- organizeaza si desfasoard programe de educatie sanitara si de specialitate cu beneficiarii institutiei;

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

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

- se prezintd la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

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

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

- asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date 1n responsabilitate si cuprinse 1n figa de inventar, iar n cazul unor deteriorari
sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului administrativ si de gospodarie comunald sau referentul cu atributii
1n domeniul informatic, dupa caz;

- se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald; Actualizeaza si urmareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei;

- asigura 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 sunt 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 1n cabinetul medical al centrului;

- efectuarea de vizite periodice Tn camera pacientilor;

- supravegherea tratamentului medicamentos;

- observatii asupra obiceiurilor nesdnatoase (alimentatie, viata saraca in miscari etc.);

- purtarea de discutii privind conduita persoanelor varstnice.

ART. 11. PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII,
DESERVIRE

(1) Personalului administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii etc. este:

- sef birou administrativ cod COR 121904

- paznic cod COR 962909,

- personal pentru curdtenie cod COR 532104;

- bucatar cod COR 512001,

(2) Activitate 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;

- respectd graficul de lucru aprobat conform reglementarilor in vigoare si cere aprobare Tn 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;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;



- poarta echipamentul de protectie prevdazut de Regulamentul de Ordine Interioard, si ecuson de identificare;

- asigurarea mdsurilor necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospoddresc 1n conditii de
eficientd maxima;

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

- asigurarea receptiondrii, manipularii si depozitarii corespunzatoare a bunurilor;

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

- asigurarea Intretinerii cladirilor, instalatiilor;

- asigurarea intretinerii curateniei exterioare;

- organizarea $i asigurarea primirii, circuitului, pastrarii si evidentei corespondentei;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

- activitatea compartimentului administrativ este coordonatd de adiministratorul Caminului, care se
subordoneaza 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 saptdmanal directorului toate problemele cu care se confruntd caminul;

- aprovizioneaza cdminul cu produsele necesare de orice naturd;

- se ocupd de contabilitatea primara a cdminului si de gestiunea documentelor contabile, semneaza
documentele de plata si le transmite biroului de contabilitate;

- supravegheaza convorbirile telefonice;

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

- organizeaza si supravegheaza paza si protectia imobilului si a celorlalte valori aflate la centru;

- supravegheaza toate instalatiile care se gasesc in imobil (apa rece, calda, electricitate, centrala termica) si le
tine in stare de functionare;in cazuri de defectiuni la instalatii ia imediat masurile de remedierea defectiunilor;

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

- are obligatia sa nu depdseasca competentele;

- are obligatia sa efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia sd comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

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

- are obligatia 1n caz de necesitate la solicitarea superiorilor sa se prezinte la servicii §i in afara programului;

- are obligatia ca responsabil energetic, monitorizarea consumurilor energetice si de apa a unitatii,

- are obligatia sa respecte normele de deontologie profesionala:

- secretul profesional;
- comportament adecvat fatd de beneficiari.

- administratorul are 1n subordine si coordoneaza activitatea portarilor, personalului de curdtenie, respectiv a
bucatarilor;

- este numit membru conform regulamentului al Comisiei de monitorizare, coordonare §i Indrumare
metodologicd a implementdrii 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 sa se prezinte la serviciu si Tn 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 activitatile de restabilire a normalitatii;

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

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Intr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intrd Tn 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 asigura depozitarea §i repartizarea ulterioara a obiectivelor si mijloacelor fixe in institutie;
o urmdreste modul cum se furnizeaza lumina, apa, gazul de cétre 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.

(8) Biroul Administrativ si deservire: are in subordine §i coordoneaza activitatea portarului, a bucatarului,
respectiv ingrijitorului de curatenie

a) Atributii portari:

- 1si exercita profesia de iingrijitoare in mod responsabil si conform pregétirii 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,, R.I., R.A.;

- mentine curatenia conform politicilor Centrul de Zi de asistenta si recuperare prevazut in R.O.L;

- 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;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, 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 atacabila;

- parasirea locului de muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

- 1si desfasoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de Compartiment Administrativ si a
conducerii centrului;

- sd-si desfasoare activitdtile conform prevederilor legale si conform ,Planului de paza” stabilit,
supravegheaza si raspunde de pazd si ordine n incinta Caminului;

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

- la predarea-primirea postului executa controlul intregului Camin si trece constatarile in ,,Procesul - verbal de
predare-primire”;

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

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

- tine evidenta persoanelor care pardsesc 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 curatenia §i ingrijirea spatiilor verzi, respectiv curtea institutiei;

- raspunde de curatenia sdlii centralei termice;

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

- 1n cazul constatarii unor nereguli anuntd prin telefon administratorul Centrului si consemneaza in proces
verbal;

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

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

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

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

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

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

- Comportament adecvat fata de beneficiari;

- asigura 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;

- sa nu depaseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

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

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

- efectueaza verbal si 1n scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

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

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

- respecta reglementdrile n 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 medicald sefd si administratorul institutiei 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;

- este interzis fumatul in cladire;

- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intrd Tn 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 ingrijitoare Tn 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.I.,, R.O.I, R.O.F,, RI,R.A;

- mentine curatenia conform politicilor Centrului 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
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 1n
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 muncd se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

- 151 desfagoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de Compartiment Administrativ;

- raspunde de inventarul uneltelor, materialelor din bucatarie;

- raspunde calitativ si cantitativ de portia zilnica;

- este obligat sa ia mostra din portia zilnica in fiecare zi din fiecare fel de mancare;

- raspunde de igiena bucatariei si sdlii 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;

- asigura permanent curdtenia bucatariei si sdlii de mese, precum a uneltelor din bucdtdrie;

- nu permite accesul persoanelor strdine n bucatarie;

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

- nu permite nimanui s umble 1n frigiderele bucétariei;

- nu permite fumatul in bucatarie;

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

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

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

- s nu depdseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sa 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 1n scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

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



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

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

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

- participa la instruiri periodice efectuate de asistentul medical sef privind normele de igiend si protectie a
muncii;

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Intr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intra Tn contact
prin natura exercitarii profesiei;

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

c) Atributii personal de Ingrijire curdtenie:

- 1si exercita profesia de ingrijitoare in mod responsabil si conform pregétirii 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..I., R.O.I,, R.O.F., R, R.A;

- mentine curatenia conform politicilor Centrului prevazut in R.O.I1;

- 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 §i a aspectului estetic si personal, si ecuson de identificare.;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar 1n
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 muncad se poate face numai cu avizul sefului ierarhic prezent in unitate, obligatie
aplicabild si 1n situatia in care schimbul Intarzie sau lipseste;

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei 1n vigoare;

- 1si desfagoara activitatea sub indrumarea si sub supravegherea Sefului de Compartiment Administrativ si
conducerii centrului;

- asigurd curatenia si dezinfectia tuturor camerelor si a bdilor beneficiarilor conform programului prevazut in
R.OI

- asigurd curdtenia In Centrul de Zi pentru persoane varstnice, Camera de zi, camerele de odihnd, baia si
toaleta apartinand acesteia;

- asigura curatenia 1n birourile institutiei;

- asigura curatenia holurilor si uda florile;

- Este responsabila de curatirea geamurilor;

- respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

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

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

- s nu depdseasca competentele;

- sa efectueze sarcinile trasate de superiori;

- sa 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 Tn scris preluarea si predarea serviciului in cadrul raportului;

- nu este abilitatd sa dea indicatii in legatura cu analizele medicale ale beneficiarului,

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

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

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

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

- se prezinta la serviciu 1n 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 munca in stare de ebrietate;

- are obligatia de a comunica Tntr-un limbaj cuviincios cu colegii i cu toate persoanele cu care intra Tn contact
prin natura exercitarii 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 (2411040):

- 1si exercita profesia de referent de specialitate financiar — contabilitate si resurse umane Tn 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.I.,, R.O.I, R.O.F,R.I,R.A;

- respecta protocoalele privind protectia mediului intrainstitutional;

- poarta echipamentul de protectie prevdazut de Regulamentul de Ordine Interioard, si ecuson de identificare;

- elaboreazd impreund cu conducdtorului unitdtii 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 - dupd Tnsusirea de catre acesta - il transmite n termenul solicitat ordonatorului
principal de credite;

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

- organizeazd si tine 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 seama contabild, o inainteazd spre aprobare conducatorului unitatii si o depune la Primaria
Municipiului Sf. Gheorghe la termenul solicitat;

- elibereaza, la cererea organelor de control, documentele solicitate de acestea, da informatii §i explicatii,
verbal si 1n scris, in legatura cu problemele controlate; asigura conditiile pentru buna desfasurare a controlului;

- raspunde de exactitatea si realitatea inregistrdrilor contabile efectuate, a datelor cuprinse in balantele de
verificare si darea de seama contabila, de efectuarea inventarierii patrimoniului cel putin o datd 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 incadrarea gestionarilor, constituirea de garantii, obligatiile si
raspunderile acestora;

- raspunde de virarea obligatiilor unitatii cétre 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 1n prevederile BVC si a bugetului de cheltuieli aprobat a cheltuielilor angajate si a
platilor efectuate;

- organizeaza circuitul intern al documentelor financiar-contabile;

- colaboreaza 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 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,
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 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;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, 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 atacabila;

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

- efectueaza controlul medical periodic conform legislatiei Tn vigoare,

- activitatea compartimentului financiar contabil se subordoneaza nemijlocit directorului,

- raporteaza sdptamanal directorului toate problemele cu care se confrunta centrul;

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

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

- are obligatia sd nu depaseasca competentele;

- are obligatia sa efectueze sarcinile trasate de superior;

- are obligatia sd comunice superiorilor problemele ivite in timpul serviciului;

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

- are obligatia sa respecte normele de deontologie profesionala:

- secretul profesional;
- comportament adecvat fatd de beneficiari.

- este numit membru conform regulamentului al Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologicd a implementarii sistemului de control intern/managerial din cadrul Caminului, 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 Tn afara programului;

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

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

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

- se prezintd la serviciu 1n 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 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.

ART. 12. 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, n 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 Asistentd Comunitard Sfantu Gheorghe.

(4) Bugetul Complex Zathureczky Berta face parte integranta din bugetul Directiei de Asistentd 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 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 contabilitatii, prezintd trimestrial
bilantul contabil in conturile de executie bugetara la compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate
al primarului.

(7) Complexul Zathureczky Berta 1si va completa veniturile din contributia lunara a beneficiarilor si din orice
alta 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 depusd lunar, in contul Consiliului Local al
Municipiului SfAntu Gheorghe.

(9) Veniturile extrabugetare ale Complexului Zathureczky Berta se Incaseazd, se administreazd, se utilizeaza
si se contabilizeaza de catre acesta, potrivit prevederilor legale.

(10) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate 1n 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 prestdri servicii care atestd respectarea
dispozitiilor legale, incadrarea 1n creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.
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TITLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 - Obiectul prezentului Regulament

Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul institutiei Complex
Zathureczky Berta, avand sediul in str.B-dul Gen.Grigore Balan, nr.31,
loc.Sf.Gheorghe, jud.Covasna, sunt stabilite prin prezentul Regulament, intocmit in
baza prevederilor Legii nr.53/2003 asa cum a fost modificata si completata ulterior.

Art. 2 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor, indiferent de
durata contractului de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca,
avand caracter obligatoriu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv si salariatilor aflati in
perioada de proba.

Art. 3 - Aplicabilitatea in cazul delegarilor si detasarilor

(1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor
detasati de la alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul organizatiei pe
perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul organizatiei le revine
obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de catre angajatorul
acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi
desfasoara activitatea pe parcursul delegarii.

TITLUL II - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul I - Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 4 - Drepturile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
prezentului regulament;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

Art. 5 - Obligatiile angajatorului

Angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de muncs;



b)

d)

g)

h)

j)

k)

)

Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

Sa comunice anual salariatilor situatia economica si financiara a institutiei
prin intermediul bilantului financiar-contabil, sau conform periodicitatii
convenite prin contractul colectiv de munca aplicabil, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa
prejudicieze activitatea organizatiei;

Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament,
din lege, din contractele colective de munca aplicabile si din contractele
individuale de munca;

Sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele
acestora;

Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sa retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in
conditiile legii;

Sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege, cu respectarea stricta a modului de
completare a acestuia, cat si registrul general de intrare iesire a
documentelor;

Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea
componentei minime prevazuta in lege si sa elibereze, la cerere, toate
documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia
toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si
pentru respectarea normelor legale in domeniul securitatii muncii.

Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare
a acestuia, stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihna
corespunzator.

Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii
obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitatile
stabilite de catre parti sau de catre instanta de judecata competenta.

Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de
prevederile legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea,
executarea si incetarea contractului individual de munca.

sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii
si a hartuirii sexuale la locul de munca, inclusiv prin afisarea in locuri
vizibile a prevederilor prezentului regulament pentru prevenirea oricarui act
de discriminare bazat pe criteriul de sex;



Art. 6 - Obligatiilor personalului de conducere

Persoanele care asigura conducerea institutiei, in afara obligatiilor ce le incumba in
virtutea acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale
persoanelor salariate.

Capitolul II - Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 7 - Drepturile salariatilor

Drepturile salariatilor se refera in principal la:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

salarizarea pentru munca depusa;
repausul zilnic si saptamanal;
concediu de odihna anual,

egalitate de sanse si de tratament;
demnitate in munca;

securitate si sanatate in munca;
acces la formare profesionala,
dreptul la informare si la consultare;
participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

protectie in caz de concediere;
negociere colectiva si individuala;
participare la actiuni colective;

m) posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

Art. 8 - Obligatiile salariatilor

(1) Obligatiile salariatilor se refera in principal la:

a)

b)

d)

datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de
munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postului si contractului individual de munca.

obligatia lor de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de
serviciu, de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate
si de a respecta secretul de serviciu.

datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, prezentul
Regulament, Contractul colectiv de munca aplicabil si cele din contractul
individual de munca.

posibilitatea instituita de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor
si principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale
produse din vina si in legatura cu munca lor; aceasta raspundere va fi
stabilita de catre instanta de judecata competenta.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in
riscul normal al serviciului.



TITLUL III — Disciplina muncii in unitate
Capitolul I - Timpul de munca

Art. 9 - Definirea timpului de munca

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se
afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de munca
aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 10 — Durata de munca

(1) Durata normala a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8
ore / zi si de 40 ore / saptamana. Salariatii au dreptul la pauza de masa de 20
minute, care se includ in programul de munca, fara a fi afectat programul de lucru
cu publicul, prin grija sefului de compartiment.

Programul de lucru incepe la ora 8 si se sfarseste la ora 16, iar personalul cu
atributii de asistent medical generalist, infirmiera, bucatar si portar in ture de 12
ore/tura, cu conditia respectarii dispozitiilor art.112 din Codul muncii.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore / zi, timp de
S zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambata si duminica.

(3) In functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o
repartizare inegalda a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a
timpului de munca de 40 de ore pe saptamana.

Art. 11 - Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea
sa stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, care pot
functiona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament.

(2) Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de munca, se va formula in scris, si va fi inregistrata in registrul
general de intrare iesire a documentelor.

(3) Salariatii pot solicita, in mod justificat, decalarea programului de lucru.
Angajatorul va analiza cererea si va aproba aceasta in functie de posibilitati.

Art. 12 - Comunicarea programului de munca si modul de repartizare a
acestuia

Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostinta salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

Art. 13 - Compensari pentru munca suplimentara

(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal
stabilita, este munca suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al
salariatului, in limita maxima de 48 ore/saptaméana. Prin exceptie, durata timpului
de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe
saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de
referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(2) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul
lor. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara



acordul salariatului, prin dispozitie scrisa, doar in caz de forta majora sau pentru
lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii
consecintelor unui accident. Cazul de fortda majora si lucrarile urgente vor fi
mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(3) Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se
considera ca a fost dat prin semnarea condicii de prezenta.

(4) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60
de zile dupa efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzator
pentru orele prestate peste programul normal de lucru. In perioadele de reducere a
activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi
compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

Art. 14 - Munca de noapte

(1) Munca prestata intre orele 22,00 — 6,00 este munca de noapte.
(2) In cazul in care munca se presteaza pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in
intervalul prevazut mai sus, salariatii in cauza vor beneficia:

a) fie de program redus cu o ora fata de durata normala a zilei de munca, fara
scaderea salariului de baz3;
b) de un spor la salariu de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat

reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru;
(3) Salariatii care urmeaza sa desfasoare munca de noapte sunt supusi unui
examen medical gratuit inainte de inceperea activitatii si dupa aceea, periodic.
Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute
ca avand legatura cu aceasta vor fi trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.

Art. 15 - Interdictii si limitari la stabilirea duratei timpului de munca

(1) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o
medie de 8 ore pe zi, calculatd pe o perioada de referintd de maximum 3 luni
calendaristice, cu respectarea prevederilor legale cu privire la repausul saptamanal.
(2) Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a caror
activitate se desfasoara in conditii speciale sau deosebite de munca nu va depasi 8
ore pe parcursul oricarei perioade de 24 de ore decat in cazul in care majorarea
acestei durate este prevazuta in contractul colectiv de munca aplicabil si numai in
situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi exprese stabilite
in contractul colectiv de munca incheiat la nivel superior. In aceastd situatie
angajatorul este obligat sa acorde perioade de repaus compensatorii echivalente
sau compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.

(3) Stabilirea duratei timpului de munca se va face tinandu-se cont de urmatoarele
interdictii si limitari:

a) pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata normala a timpului de
lucru este de 6 ore/zi si de 30 de ore / saptamana;

b) tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si/sau
munca de noapte;

c) femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza pot presta munca de noapte,
doar in conditiile in care isi dau acordul expres, in forma scrisa. In cazul in
care sanatatea salariatelor mentionate gravide, lauze sau care alapteaza este
afectata de munca de noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii



scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea
salariului de baza brut lunar. Solicitarea salariatei se insoteste de un
document medical care mentioneaza perioada in care sanatatea acesteia este
afectata de munca de noapte; in cazul in care, din motive justificate in mod
obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia de concediul si
indemnizatia de risc maternal .

d) in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indeplini durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a
fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de
munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public
de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 16 - Evidenta timpului de munca

(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza foii colective de
pontaj si a condicii de prezenta, salariatii fiind obligati s& semneze condica de
prezenta la venire si la plecare, mentionandu-se ora si minutele.
(2) Condica de prezenta se depune pentru semnare in holul unitatii:

- la inceperea programului de lucru cu 10 minute inainte;

- la terminarea programului de lucru, cu 10 minute inainte;
(3) Condica de prezenta se ridica din holul unitatii:

- dupa 10 min. de la inceperea programului de lucru;

- la 10 min. dupa terminarea programului de lucru;
(4) Condica de prezenta se pastreaza de catre persoana prevazuta in alineatul
urmator, urmand ca verificarea exactitatii consemnarilor acesteia sa se poata face
oricand de catre conducerea organizatiei.
(5) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie sa se
regaseasca si in foile colective de pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora fiind
in sarcina persoanei desemnate de conducerea organizatiei in acest scop, in baza
atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art. 17 - Pauze

(1) In cazurile in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore,
salariatii au dreptul la pauza de masa cu o durata de "2 ora, de la ora 11,00 la
11,30 si la o pauza de 5 min. la fiecare 2 ore.

(2) Tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de o pauza de masa de cel putin
30 de minute in cazul in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de
4 ore si jumatate.

(3) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru. Pauzele, cu
exceptia dispozitiilor contrare din contractul colectiv de munca aplicabil si din
prezentul Regulament, nu se vor include in durata zilnica normala a timpului de
munca.

Art. 18 - Pauzele pentru salariatele care alapteaza

(1) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul
programului de lucru, doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la



implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar
deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru
alaptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

Art. 19 - Repausul intre doua zile de munca

(1) Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutive.

(2) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de
8 ore intre schimburi.

(3) Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de
repaus de 24 de ore.

Art. 20 - Repausul saptamanal

(1) In fiecare saptamana, salariatul are dreptul, de regula, la 48 de ore consecutive
de repaus saptamanal. Repausul saptamanal va fi accord consecutiv in zilele de
sambata si duminica.

(2) Fac exceptie de la efectuarea repausului saptamanal (in zilele de sambata si
duminica) salariatii care prin natural functiei si activitatii, trebuie sa asigure
permanenta.

(3) In cazul in care repausul saptidmanal este acordat in alte zile decat sambata si
duminica, salariatii vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin contractul
colectiv de munca sau, dupa caz, prin contractul individual de munca.

Art. 21 - Situatii de exceptie

(1) In cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul
public sau desfasurarea normala a activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat
si in alte zile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin
regulamentul intern.

(2) In situatia prevazuta la art.20 alin. (1) salariatii vor beneficia de un spor la
salariu stabilit prin contractul colectiv de munca sau, dupa caz, prin contractul
individual de munca.

(3) In situatii de exceptie zilele de repaus saptdmanal sunt acordate cumulat, dupa
o perioada de activitate continua ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cu
autorizarea inspectoratului teritorial de munca si cu acordul sindicatului sau, dupa
caz, al reprezentantilor salariatilor.

(4) In cazul unor lucrari urgente, a caror executare imediata este necesard pentru
organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului,
pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care
aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor
unitatii, repausul saptamanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in
vederea executarii acestor lucrari.

(5) In cazurile previazute mai sus, angajatorul va acorda salariatilor dublul
compensatiilor stabilite prin negociere pentru munca suplimentara.



(6) Dublul compensatiilor se va acorda si in cazul suspendarii repausului
saptamanal pentru anumite categorii de personal, in vederea executarii de catre
acesta a unor lucrari urgente, in conditiile prevazute in legislatiile in vogoare.

Art. 22 - Zilele de sarbatoare legala

(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu
se lucreaza, se face de catre angajator.
(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si2 ianuarie;

b) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

c) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 mai;

f) 1 iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) Adormirea Maicii Domnului,

i) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul
Romaniei;

j) 1 decembirie;

k) prima si a doua zi de Craciun;

1) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora.

(3) Prevederile prezentului articol nu se aplica in locurile de munca in care
activitatea nu poate fi intrerupta datorita caracterului specificului activitatii.

Art. 23 - Exceptii legate de locurile de munca in care activitatea nu poate fi
intrerupta

(1) Salariatilor care lucreaza in unitatile prevazute la art. 140 Codul Muncii
Republicat, precum si la locurile de munca prevazute la art. 141 Codul Muncii
Republicat li se asigura compensarea cu timp liber corespunzator in urmatoarele
30 de zile.

(2) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii
beneficiaza, pentru munca prestata in zilele de sarbatoare legala, de un spor la
salariul de baza ce nu poate fi mai mic de 100% din salariul de baza corespunzator
muncii prestate in programul normal de lucru.

Capitolul II - Zilele libere si concediile

Art. 25 - Concediul de odihna: durata
(1) Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odina platita,
in conditiile legii.
(2) Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
in functie de vechimea in munca, dupa cum urmeaza:

- 21 zile lucratoare — pana la 10 ani vechime in munca;

- 25 zile lucratoare — peste 10 ani vechime in muca;



(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite
prin contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului
de odihna anual.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de
risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade
de activitate prestata.

(5) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului
bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se
intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca
zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga
perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de
odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care
acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 26 - Concediul de odihna suplimentar

(1) In fiecare an calendaristic, salariatii incadrati in grade de invaliditate au dreptul
la un concediu de odihna suplimentar cu o durata de 3 zile, iar salariatii nevazatori
cu o durata de 6 zile.

(2) Salariatii care isi desfasoara activitatea in conditii deosebite precum si tinerii in
varsta de pana la 18 ani beneficiaza de concedii de odihna suplimentare de
minimum 3 zile pe an.

(3) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru
categoriile de salariati prevazute la alin. (2) se stabileste prin contractul colectiv de
munca aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 27 - Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in munca in timpul
anului

Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului
de odihna se va stabili proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfirsitul
anului calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca stabilita.

Art. 28 — Efectuarea concediului de odihna

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul acorda concediul de odihna
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a
nascut dreptul la concediul de odihna anual.



Art. 29 — Modul de acordare a concediului de odihna

(1) Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe, la cererea
salariatului, cu conditia ca una din transele de acordare sa fie de cel putin 10 zile
lucratoare. Cealalta parte va trebui acordata si luata pana la sfarsitul anului in
curs.

(2) Cand din motive neimputabile salariatului acesta nu si-a efectuat integral
concediul de odihna pe anul in curs, restul de concediu se va acorda pana la
sfarsitul anului urmator, in perioada solicitata de salariat.

Art. 30 - Programarea concediilor de odihna; indemnizatia de concediu

(1) Pentru asigurarea bunei functionari a organizatiei, efectuarea concediului de
odihna se realizeaza in baza unei programari stabilite de angajator cu consultarea
sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator,
conform unei proceduri si de catre persoanele desemnate de conducerea societatii
in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului; persoanele desemnate
asigura si respectarea programarii realizate.

(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se
realizeaza astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin
10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(4) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului,
sau concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive
obiective, cum ar fi:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariatul are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de
maternitate;

c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare in tara sau in strainatate;

f) salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o
statiune balneo-climaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna
va fi cea indicata in recomandarea medicala;

g) salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de
pana la 2 anij;

h) forta majora;

(5) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie
de concediu ce reprezinta media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul
de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni
anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de
concediu. Aceasta indemnizatie nu poate fi mai mica decat salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectiva, prevazute in contractului individual de munca al fiecarui angajat.
Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.



(6) La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, conducerea unitatii va
tine seama, in masura in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sot.

Art. 31 - Rechemarea din concediul de odihna

(1) In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin
hotirarea organelor de conducere ale angajatorului, formulatd in scris. In cazul
rechemarii persoanele in cauza au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor
suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii si a
eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de
odihna. Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii lor
prin acte si prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul
rechemarii.

(2) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de
comun acord intre conducerea societatii si salariat in limitele legislatiei in vigoare si
a prezentului Regulamentul.

Art. 32 - Evidenta efectuarii concediilor de odihna

Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinuta intr-un registru separat,
pentru fiecare salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de
formare profesionala, a concediilor fara plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate
de catre persoanele prevazute in prezentul Regulament.

Art. 33 - Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate

Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in
situatia incetarii contractului individual de munca.

Art. 34 - Zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie

Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:

a) casatoria salariatului: 5 zile;

b) casatoria unui copil al salariatului: 3 zile;

¢) nasterea unui copil al salariatului: 3 zile + 10 zile daca a urmat un curs de
puericultura;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor: 1 zi;

f) donatori de sange 1 zi (in ziua donarii);

g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea
domiciliului in alta localitate: 5 zile;

h) alte evenimente: 15 Martie, a treia zi de paste, 1 Noiembrie (aceste zile vor fi
recuperate in cursul lunii respective in urma acordului dintre angajator si
sindicat).

Art. 35 - Concediile fara plata

(1) Raportul de munca poate fi suspendat, cu acordul partilor, in cazul concediului
fara plata pentru studii sau pentru interese personale. Cererea de suspendare se va
face cu cel putin 15 zile lucratoare inainte si va fi avizata de catre seful
compartimentului de munca.



(2) Salariatii din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si
din unitatile bugetare au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu
poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile
de invatamant superior, curs seral sau fara frecventda, a examenelor de an
universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma
de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a
tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(3) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (2), in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in
certificatul medical; in acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal
salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu
fara plata;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic,
daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate
temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori
a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se afla la
tratament in strainatate - , in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.

(4) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la alin. (2) si (3), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(5) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de
salariat.

(6) Concediile fara plata acordate in conditiile art. 35 alin. (2) lit. a) nu afecteaza
vechimea in munca.

Art. 36 - Concediile pentru formare profesionala

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care
se pot acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine
gradul sporit de competitivitate a procesului de munca.
(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara plata, acordat o singura data,
pentru pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma in invatamantul superior. Acest
concediu se poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.
(3) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii
formulate in scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de
salariat din initiativa proprie.
(4) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa
numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.
(5) Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii:

a) sa fie inaintata angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea

concediului;



b) sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul,
durata, precum si denumirea institutiei.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in
intregime si / sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea
examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru sustinerea
examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant
superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute in prezentul
regulament.
(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte
angajatorului, dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.
(8) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala
sa participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege,
salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionala, platit de
angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore. Indemnizatia de
concediu va fi stabilita la fel precum indemnizatia de concediu de odihna. Perioada
in care salariatul beneficiaza de concediul astfel platit se stabileste de comun acord
cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi
inaintata angajatorului in conditiile prevazute de legislatie si de prezentul
Regulament cu privire la cererea de concediu fara plata pentru formare
profesionala.
(9) Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in
ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art. 37 - Concediile paternale

(1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8
saptamani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia.
Durata concediului paternal este de S zile. Daca angajatul a obtinut un atestat de
absolvire a unui curs de puericultura, durata concediului paternal este de 15 zile.
Angajatul poate beneficia de concediul prelungit datoritd absolvirii cursului de
puericultura doar o singura data.

(2) In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in perioada
concediului de lauzie, angajatul tata al copilului beneficiaza de restul concediului
neefectuat de catre mama. Pentru aceasta durata, tatal copilului beneficiaza de o
indemnizatie egala cu ajutorul pentru sarcina si lauzie cuvenit mamei sau de o
indemnizatie calculatd dupa salariul de baza si vechimea in munca ale acestuia,
acordata de unitatea la care tatal isi desfasoara activitatea, la alegere.

Art. 38 - Concediile de sarcina si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126
de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de
nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere.
Durata minima obligatorie a concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice.
Persoanele cu handicap beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcing,
incepand cu luna a 6-a de sarcina.



Art. 39 - Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in
varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile
intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu OUG
158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sdndtate, asa
cum a fost modificata si completata ulterior;

Art. 40 - Concediul de risc maternal

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului
de munca conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, salariatele gravide, mame, lauze sau care alapteaza au dreptul la concediu
de risc maternal, numai daca solicitarea este insotitd de documentul medical,
astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii
copilului, respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si
daca este cazul, pana la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului
in varsta de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata
care nu indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de
maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie
sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu
poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul
public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 41 - Alte zile libere

In conformitate cu art.147 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii si art.18 din
H.G. nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase si vatamatoare,
beneficieazd de un concediu de odihna suplimentar cu o durata de 3-10 zile
lucratoare. Locurile de munca si numarul de zile de concediu de odihna
suplimentar se aproba de catre angajator, la propunerea sefului compartimentului
de munca.

Art. 42 - Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale
pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca, exclusiv
pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli
profesionale, vor fi acordate in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si




indemnizatiile de asiqurdri sociale de sdndtate, asa cum a fost modificata si
completata ulterior.

Capitolul III - Salarizarea

Art. 43 - Salariul in bani

Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea
contractului, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 44 - Salarii de baza si gradatiile

(1)Salariile de baza sunt diferentiate pe functii, grade/trepte si gradatii.

Fiecarei functii, fiecarui grad/treapta profesionala ii corespund S gradatii,
corespunzatoare transelor de vechime in munca, cu exceptia functiilor de conducere
pentru care gradatia este inclusa in indemnizatia lunara/salariul de baza prevazut
pentru aceste functii in anexele nr. II si VII conform Legea-cadru nr.153/2017.
Salariile de baza prevazute in anexele mentionate pentru functiile de executie sunt
la gradatia O.

Transele de vechime in munca in functie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si
cotele procentuale corespunzatoare acestora, calculate la salariul de baza avut la
data indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si incluse in acesta, sunt
urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determina prin majorarea salariului de
baza prevazut in anexele la prezenta lege cu cota procentuala de 7,5%, rezultand
noul salariu de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de
baza avut cu cota procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baza;

c) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determina prin majorarea salariului de
baza avut cu cota procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baza;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului
de baza avut cu cota procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de baz3;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza
avut cu cota procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de baza.

Gradatia obtinuta se acorda cu incepere de la data de intai a lunii urmatoare celei
in care s-au implinit conditiile de acordare.

Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca3,
angajatorul va lua in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte
domenii de activitate decat cele bugetare.

(2)Accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze
doar de catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste
atributii si de catre conducerea unitatii.

Art. 45 — Modul de stabilire a salariilor

(1) Salariile de baza, soldele de functie/salariile de functie, soldele de grad/salariile
gradului profesional detinut, gradatiile, soldele de comanda/salariile de comanda,
indemnizatiile de incadrare si indemnizatiile lunare se stabilesc potrivit prevederilor
Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
astfel incat, impreuna cu celelalte elemente ale sistemului de salarizare, sa se



incadreze in fondurile aprobate de la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale
de stat, bugetele locale si bugetele fondurilor speciale pentru cheltuielile de
personal, in vederea realizarii obiectivelor, programelor si proiectelor stabilite.

(2) Pentru personalul contractual, salarizat conform familiei ocupationale
«Administratie» din Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, din aparatul propriu al primariei Mun.Sf.Gheorghe, salariile de
baza se stabilesc prin hotarare a consiliului local, in urma consultarii organizatiei
sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor.

Art. 46 - Salariul de baza minim brut garantat in plata

(1) Angajatorul va garanta in plata pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe
tara.

(2) Salariul minim brut pe tara garantat in plata este adus la cunostinta salariatilor
de catre angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art. 47 — Plata salariului

(1) Salariul se plateste in data de 6 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului / neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea
angajatorului inclusiv la plata de daune interese pentru repararea prejudiciului
produs.

(3) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau,
in cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite
preferential de lege. Plata salariului se efectueaza prin virament intr-un cont
bancar.

(4) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducatorul organizatiei, in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului.

Art. 48 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului

Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar
de catre instanta de judecata competenta.
Capitolul IV - Organizarea muncii

Art. 49 - Obligatiile de serviciu ale salariatilor

Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

a) sa respecte programul de lucru;

b) sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

c) sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale societatii la parametrii de
eficienta;

d) sa respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sa actioneze
in scopul prevenirii oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata,
integritatea corporala, sanatatea unor persoane si a patrimoniului organizatiei;

e) sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca etc.;



Art. 50 - Interziceri cu caracter general

Interziceri cu caracter general:

a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate,
comportarea necuviincioasa fata de colegi, savarsirea de abateri de la
regulile de morala si conduita;

b) se interzice savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in
primejdie siguranta celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul
institutiei sau cea a propriei persoane;

c) se interzice salariatului sa faca la sediul institutiei propaganda politica;

d) se interzice desfasurarea oricaror activitati care sa conduca la concurenta
neloiala, care se evidentiaza prin:

1) prestarea in interesul sau propriu sau al unui tert, a unei activitati care
se afla in concurenta cu cea prestata la angajator sau

2) prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu,
in favoarea unui tert care se afla in relatii de concurenta cu angajatorul;

3) comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in
orice scop personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind
activitatea si fondul de date ale institutiei;

Art. 51 - Iesirea salariatilor din incinta organizatiei in timpul programului

(1) Iesirea din incinta institutiei in timpul programului al salariatilor este permisa
numai in baza delegatiilor sau a biletului de voie.

(2) Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizata de conducerea
organizatiei si va fi mentionata in condica de prezenta, in dreptul numelui
persoanei.

(3) Biletul de voie se acorda in interes de serviciu si in interes personal, cu
specificarea, in cuprinsul acestuia a orei plecarii, a orei sosirii si a obiectului
deplasarii (pentru biletul de voie in interes de serviciu).

Art. 52 - Accesul in incinta unitatii

(1) Accesul persoanelor straine in incinta organizatiei se poate face pe baza
legitimatiei de serviciu insotita de delegatia completata conform prevederilor legale
si notarea datelor in registru de intrare aflat la persoana ce desfasoara activitate de
paza in institutie si care va anunta departamentul solicitat si vor fi insotite de
delegat din departamentul unde doreste sa se adreseze ;

(2) Ziaristii, reporterii, fotoreporterii au acces in unitate numai pe baza de
acreditare sau cu aprobarea conducerii unitatii.

Art. 53 - Accesul la informatii

Interviurile, informatiile si dialogurile cu mass-media, audio, video si presa scrisa
se fac numai de catre purtatorul de cuvant al unitatii, cu exceptia membrilor din
conducerea unitatii.



Art. 54 - Relatiile personale dintre angajati

Organizatia permite existenta relatiilor personale sau intime dintre salariati.
Angajatii care au relatii personale sau intime se vor abtine de la un comportament
indecent, excesiv de afectuos, sau nepotrivit situatiei si locului de munca.

Art. 55 - Utilizarea telefoanelor, calculatoarelor si postei organizatiei in scop
personal

(1) Utilizarea in scop personal a telefoanelor si calculatoarelor institutiei este
permisa in masura in este realizata cu discretie, si nu afecteaza programul de lucru
si eficienta muncii. Organizatia poate cere angajatilor sa ramburseze cheltuielile
telefonice efectuate in scopuri personale.

(2) Nu sunt permise cheltuielile postale in numele institutiei pentru corespondenta
personala.

Art. 56 - Fumatul in incinta organizatiei

(1) Este interzis fumatul in spatiile inchise de la locul de munca.
(2) Prin spatiu inchis de la locul de munca se intelege orice spatiu care are un
acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent
de natura acestora sau de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de
munca, astfel cum este definit in Legea securitdtii si sandtdtii in _muncd nr.
319/2006, cu modificarile ulterioare.
(3) Spatiile inchise de la locul de munca sunt marcate cu indicatoare prin care se
indica «Fumatul interzis» si este simbolul international, respectiv tigareta barata de
o linie transversala.
(4) Spatiile deschise, special amenajate pentru fumat sunt marcate cu indicatorul
«Loc pentru fumat», fiind dotate cu scrumiere.

Capitolul V - Formarea profesionala

Art. 57 - Modalitatile de realizare a formarii profesionale

Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii
de servicii de formare profesionala din tara sau din strainatate;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;
c) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;
d) ucenicie organizata la locul de munca;
e) formare individualizata;
f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 58 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala

(1) Angajatorul asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti
salariatii, dupa cum urmeaza:

a) cel putin o data la 2 ani, daca organizatia are cel putin 21 de salariati;

b) cel putin o data la 3 ani, daca organizatia are sub 21 de salariati.
(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asigurata in
conditiile alin. (1), se suporta de catre angajator.



(3) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de
pregatire profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea
salariatului, impreuna cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si
va decide cu privire la cererea formulata de salariat, in termen de 15 zile de la
primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va
permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv daca
va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 59 - Planurile de formare profesionala

(1) Angajatorul elaboreaza anual si aplica planuri de formare profesionala, cu
consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

(2) Planul de formare profesionala elaborat conform prevederilor alin. (1) devine
anexa la contractul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate.

(3) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala.

Art. 60 - Informatii incluse in acte aditionale la contractele individuale de
munca

(1) Participarea la formare profesionala poate avea loc la initiativa angajatorului
sau la initiativa salariatului.

(2) Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor,
durata formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea
profesionala, inclusiv obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu
angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, se
stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la contractele
individuale de munca.

TITLUL IV - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 61 - Abaterea disciplinara: definire

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile
prezentului Regulament, ale contractului individual de munca, ale contractului
colectiv de munca aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza indiferent de functia ocupata de
salariatul ce a comis abaterea.

Art. 62 - Cazuri de abatere disciplinara; abaterile grave si abaterile repetate

(1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

a) Neglijenta in serviciu, definita ca incalcarea din culpa, de catre angajat, a
unei indatoriri de serviciu, prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea
ei defectuoasa, daca s-a constatat o tulburare bunului mers al organizatiei
sau a unei structuri a acesteia, sau o paguba patrimoniului acesteia, ori o
vatamare importanta a intereselor legale ale unei persoane;



b)
<)

d)

g)

h)

Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
Delapidarea, definita ca insusirea, folosirea sau traficarea, de catre angajat,
in interesul sau sau pentru altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le
gestioneaza sau administreaza;

Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta
angajatului care, in exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiinta, nu
indeplineste un act ori il indeplineste in mod defectuos si prin aceasta
cauzeaza o vatamare a intereselor legale ale unei / unor persoane;

Abuzul in serviciu prin ingradirea unor drepturi, definit ca fiind
ingradirea, de catre angajat, in exercitarea atributiilor de serviciu, a
folosintei sau exercitiului drepturilor vreunui cetatean, ori crearea, pentru
acesta, a unor situatii de inferioritate pe temei de nationalitate, rasa, sex sau
religie;

Abuzul in serviciu contra intereselor organizatiei, definit ca fiind fapta
angajatului care, in exercitiul atributiilor sale de serviciu, cu stiinta, nu
indeplineste un act sau il indeplineste in mod defectuos si prin aceasta
cauzeaza o tulburare insemnata a bunului mers al organizatiei sau a unei
structuri a acesteia, sau o paguba patrimoniului acesteia, ori o vatamare
importanta a intereselor legale ale organizatiei;

Purtarea abuziva, definita ca fiind intrebuintarea de expresii jignitoare fata
de o persoana de catre angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, precum
si lovirile sau alte acte de violenta savarsite de acesta; constituie purtare
abuziva si incalcarea demnitatii personale a altor angajati prin crearea de
medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare,
prin actiuni de discriminare;

Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul
intocmirii acestuia, de catre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu,
prin atestarea unor imprejurari necorespunzatoare adevarului, ori prin
omisiunea cu stiinta de a insera date sau imprejurari;

Comportamentul indecent, nepotrivit situatiei sau locului de munca;
Desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin
atributiile stabilite prin contract individual de munca, in timpul orelor de
program;

Lipsa nemotivata sau intarzierea repetata de la serviciu;

Nerespectarea in mod repetat si fara aprobare a programului de lucru;
Parasirea unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu,
aprobarea sefului ierarhic sau sarcini de munca precise;

Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu
acest caracter;

Nerespectarea normelor de securitatea si sanatatea muncii;

incalcarea prevederilor Legii 349/2002 pentru prevenirea Si combaterea
efectelor consumului produselor din tutun, asa cum a fost modificata inclusiv
prin Legea 15/2016, constituie abatere disciplinara grava;




t) altele, conform legislatiilor in vigoare;

(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire,
consecintele produse, gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de
munca, prin incalcarea grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al
abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectuarii cercetarii disciplinare
prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la
aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, ii va corespunde o
sanctiune disciplinara.

(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului
Regulament si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o
perioada de 6 luni si pentru care vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii
legale, cu o sanctiune disciplinara.

Art. 63 - Sanctiunile disciplinare

In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
d) reducerea salariului de baza si / sau, dupa caz si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1 — 3 luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Art. 64 - O singura sanctiune pentru aceeasi abatere disciplinara; radierea
sanctiunii disciplinare

(1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in
forma scrisa.

Art. 65 - Lipsa de la serviciu fara motive justificate

Absenta nemotivata de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive este
considerata abatere disciplinara si duce la suspendarea contractului individual de
munca, conform art. 51(2) Codul Muncii, a celui in cauza precum si la dispunerea
de catre angajator a prerogativei disciplinare, in conformitate cu art. 247-252
Codul Muncii.

Art. 66 - Competenta aplicarii sanctiunilor disciplinare in cazul detasarii
Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor savarsite de salariatii
altor angajatori, detasati in cadrul organizatiei, este de competenta conducatorului
organizatiei sau a persoanei imputernicite expres de catre acesta, in conformitate
cu atributiile stabilite prin fisa postului, pe intreaga perioada a detasarii.

Art. 67 - Aplicarea sanctiunilor disciplinare in cazul salariatilor detasati ai
altor angajatori



(1) In privinta sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporara din functie, sau
de reducere temporara a veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariatilor
detasati ai altor angajatori, angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al
angajatorului cu care salariatul detasat are incheiat contract individual de munca.
(2) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca nu poate fi dispusa
decat de angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgenta a actelor ce
dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de catre organizatia la care aceasta
persoana a fost detasata.

TITLUL V - Procedura disciplinara

Art. 68 — Obligativitatea cercetarii disciplinare prealabile
Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate
aplica inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 69 - Cercetarea disciplinara prealabila
(1) Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea
procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior
salariatului, care a savarsit abaterea disciplinara. Pentru cercetarea abaterii
disciplinare si propunerea sanctiunii, se va constitui o Comisie de Disciplina. Din
Comisie va face parte, fara drept de vot, in calitate de observator, si un
reprezentant al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat.
(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de catre Comisie, cu cel putin S zile lucratoare inainte; dispozitia de
convocare (convocatorul) va preciza obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii
si va fi expediata de indata, prin posta, cu confirmare de primire.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin.
(2) fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si
sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare,
precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.
(5) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un
referat scris ce se intocmeste de catre persoana abilitata de comisie.
(6) Persoana abilitata va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al
institutiei actele prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre
salariat sub forma notei explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare
efectuate.
(7) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativd, se intocmeste un proces
verbal de catre persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, prin care
se stipuleaza refuzul acestuia de a da nota explicativa, act ce va fi anexat
referatului.
(8) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;



c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportamentul general in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Art. 70 — Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
faptei.

Art. 71 - Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara
Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetarii disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin
neprezentarea fara un motiv obiectiv a salariatului la convocarea facuta, nu
a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art. 72 - Stabilirea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si
constatate dupa procedura mai sus enuntata vor fi stabilite de catre conducatorul
institutiei sau de catre persoana imputernicita expres de catre acesta, inclusiv in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

(2) In cazul in care salariatul a sdvarsit o abatere grava sau abateri repetate de la
regulile de disciplina a muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele
stabilite prin Contractul colectiv de munca aplicabil, angajatorul poate dispune
concedierea numai dupa efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile
prevazute in prezentul Regulament, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 73 - Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal
salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art. 74 - Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul in a carei
circumscriptie isi are domiciliul / resedinta persoana sanctionata, in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 75 - Reabilitarea disciplinara

Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:



a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara constand in
“avertisment scris”;
b) in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decat cea de “avertisment scris”.

Titlul VI - Protectia, igiena si securitatea in munca
Capitolul I - Generalitati

Art. 76 — Definire

(1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor si sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de
prevenire si protectie in cadrul institutiei.

Art. 77 - Obligatiile angajatorului

(1) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile
necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii
muncii;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si
sanatatii in munca.

(2) Angajatorul urmareste adaptarea masurilor prevazute la alin. (1), tinand seama
de modificarea conditiilor, si pentru imbunatatirea situatiilor existente.

(3) Angajatorul implementeaza masurile prevazute la alin. (1) si (2) pe baza
urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor
de munca, alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de
productie, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm
predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea
ce este mai putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta
factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de
masurile de protectie individuala;

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

(4) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sanatatii
muncii, tinand seama de natura activitatilor din intreprindere si / sau unitate,
angajatorul are obligatia:



a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la
alegerea echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice
utilizate si la amenajarea locurilor de munca;

b) ca, ulterior evaluarii prevazute la lit. a) si daca este necesar, masurile de
prevenire, precum s$i metodele de lucru si de productie aplicate de catre
angajator sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei
sanatatii lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor
intreprinderii si / sau unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;

c) sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea
si sanatatea in munca, atunci cand ii incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul
consultarilor cu lucratorii si / sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de
alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;

e) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si
specific, accesul sa fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au
insusit instructiunile adecvate.

(5) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sanatatii
muncii, atunci cand in acelasi loc de munca isi desfasoara activitatea lucratori din
mai multe intreprinderi si / sau unitati, angajatorii acestora au urmatoarele
obligatii:

a) sa coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea,
sanatatea si igiena in munca, luand in considerare natura activitatilor;

b) sa isi coordoneze actiunile in vederea protectiei lucratorilor si prevenirii
riscurilor profesionale, luand in considerare natura activitatilor;

c) sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) sa informeze lucratorii si / sau reprezentantii acestora despre riscurile
profesionale.

(6) Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu comporta in nici o
situatie obligatii financiare pentru lucratori.

Art. 78 - Obligatiile angajatilor
(1) Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
(2) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alineatul (1),
lucratorii au urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale



masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de
munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la
procesul de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Art. 79 - Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie

(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizata de catre
angajator, in urmatoarele moduri:

c) prin asumarea de catre angajator, in conditiile art. 9 alin. (4) din legea
319/2006 privind securitatea si sanatatea muncii, a atributiilor pentru
realizarea masurilor prevazute de lege;

d) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de
activitatile de prevenire si protectie;

e) prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;

f) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatea lucratorilor
trebuie sa fie asigurate de unul sau mai multi lucratori, de un serviciu ori de
servicii distincte din interiorul sau din exteriorul intreprinderii si / sau unitatii.

Art. 80 - Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator

(1) Activitatile de prevenire si protectie desfasurate prin modalitatile prevazute la
articolul anterior in cadrul intreprinderii si / sau al unitatii sunt urmatoarele:
1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta
a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace
de munca / echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de
munca / posturi de lucru;
2) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
3) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de



particularitatile activitatilor si ale unitatii / intreprinderii, precum si ale
locurilor de munca / posturilor de lucru;

4) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor
exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

5) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si
responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, stabilite prin fisa postului;

6) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare
si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea
periodicitatii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii
si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor
primite;

8) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii
si/sau unitatii;

9) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si
iminent, conform prevederilor art. 101-107 din Norma Metodologica la
Legea 319/2006, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru
aplicarea lui;

10)evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

11)stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in
munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime
pentru semnalizarea de securitate si/sau sandtate la locul de muncg;

12)evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor;

13)evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale
suplimentare;

14)evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de
medicina muncii, necesitd testarea aptitudinilor si / sau control
psihologic periodic;

15)monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau
a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

16)verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

17)informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in
timpul controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri
de prevenire si protectie;

18)intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile
Guvernului emise pentru transpunerea directivelor specifice referitoare la
securitatea si sanatatea in munca;




19)evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice
si, daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa
fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din Hotdrdarea
Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea in munca de cdtre lucrdtori a echipamentelor de
muncda;

20)identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a
lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate
si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale
de protectie la locul de muncd;

21)urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a
echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele
stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotardrea Guvernului
nr. 1.048/2006;

22)participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor
prevazute de art. 108-177 din Norma Metodologica la Legea 319/2006;

23)intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177
din Norma Metodologica la Legea 319/2006;

24)elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii
din intreprindere si / sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12
alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

25)urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

26)colaborarea cu lucratorii si / sau reprezentantii lucratorilor, serviciile
externe de prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea
coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

27)colaborarea cu lucratorii desemnati / serviciile interne / serviciile externe
ai / ale altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi
desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

28)urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire si a planului de evacuare;

29)propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe -criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

30)propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la
incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv
la cele incheiate cu angajatori straini,

31)intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea
acestor activitati.

(2) Activitatile legate de supravegherea starii de sanatate a lucratorilor se vor
efectua in conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din Legea 319/2006.

Art. 81 - Lucratorii desemnati

(1) In cazul in care este necesar si fara a aduce atingere obligatiilor generale ale
angajatorului privind sanatatea si securitatea muncii, angajatorul desemneaza



unul sau mai multi lucratori pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din intreprindere si / sau unitate.
(2) Lucratorii desemnati nu trebuie sa fie prejudiciati ca urmare a activitatii lor de
protectie si a celei de prevenire a riscurilor profesionale.

(3) Lucratorii desemnati trebuie sa dispuna de timpul necesar pentru a-si putea
indeplini obligatiile ce le revin prin prezenta lege.

(4) Lucratorii desemnati trebuie sa aiba, in principal, atributii privind securitatea si
sanatatea in munca si, cel mult, atributii complementare.

Art. 82 - Serviciul intern de prevenire si protectie

(1) Serviciul intern de prevenire si protectie se organizeaza in subordinea directa a
angajatorului ca o structura distincta.

(2) Lucratorii din cadrul serviciului intern de prevenire si protectie trebuie sa
desfasoare numai activitati de prevenire si protectie si cel mult activitati
complementare cum ar fi: prevenirea si stingerea incendiilor si protectia mediului.
(3) Angajatorul va consemna in regulamentul de organizare si functionare
activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea carora serviciul intern de
prevenire si protectie are capacitate si mijloace adecvate.

(4) Serviciul intern de prevenire si protectie trebuie sa aiba la dispozitie resursele
materiale si umane necesare pentru indeplinirea activitatilor de prevenire si
protectie desfasurate in cadrul organizatiei.

Art. 83 - Externalizarea serviciului de prevenire si protectie

(1) Daca in intreprindere si / sau unitate nu se pot organiza activitatile de
prevenire si cele de protectie din lipsa personalului competent, angajatorul trebuie
sa recurga la servicii externe.
(2) Serviciul extern de prevenire si protectie asigura, pe baza de contract,
activitatile de prevenire si protectie in domeniu.
(3) Serviciul extern trebuie sa aiba acces la toate informatiile necesare desfasurarii
activitatii de prevenire si protectie.
(4) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie sa indeplineasca cerintele
legilor si normelor de sanatatea si securitatea muncii.

Capitolul II - Instruirea in domeniul sanatatii si securitatii muncii

Art. 84 - Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul
securitatii si sanatatii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sanatatii si securitatii muncii se realizeaza obligatoriu in
cazul noilor angajati, al celor care-si schimba locul de munca sau felul muncii si al
celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin
mijloacele si modalitatile prevazute expres in prezentul Regulament, cu respectarea
termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza
si periodic din 6 in 6 luni.

(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg
in prezentul Regulament si incheierea in forma scrisa a contractului individual de



munca se interzice angajatorului sa permita persoanei ce solicitd angajarea sa
presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul /
domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de lucru al acestuia.

Capitolul III - Protectia maternitatii la locul de munca

Art. 85 - Asigurarea igienei, protectiei sanatatii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sadnatatea in munca a salariatelor gravide si / sau
mame, lauze sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri
privind igiena, protectia sanatatii si securitatea muncii a acestora conform
prevederilor legale.

Art. 86 - Informari in scris cu privire la starea fiziologica

Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia
de aceste masuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor
fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicala a
gravidei — document medical, completat de medic, insotita de o cerere care
contine informatii referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se
aplica masurile de protectie prevazute de lege; documentul medical va
contine constatarea starii fiziologice de sanatate, data prezumtiva a nasterii,
recomandari privind capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte,
precum si in conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de
lauzie respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa
caz a 63 de zile ale concediului de lauzie, va solicita angajatorului in scris
masurile de protectie prevazute de lege, anexdnd un document medical
eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni
de la data la care a nascut;

c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lauzie, va anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de
medicul de familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde si
recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Art. 87 - Obligatiile salariatelor mame, gravide, lauze sau care alapteaza

(1) Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a
se prezenta la medicul de familie / medicul specialist, pentru eliberarea unui
document medical care sa le ateste starea, care va fi prezentat in copie
angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data eliberarii.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in
OUG 96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de muncd, asa cum a fost
modificata si completata ulterior, cu exceptiile prevazute de aceasta.




Art. 88 - Obligatiile angajatorului in cazul activitatilor susceptibile sa
prezinte un risc specific la agenti, procedee si conditii de munca

(1) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de munca, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1
din OUG 96/2003, angajatorul este obligat sa evalueze anual si sa intocmeasca
rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de medicina muncii, cu privire la
natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru a depista orice
risc pentru sanatatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii
sau alaptarii si pentru a stabili masurile care trebuie luate.

(2) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii
raportului, sa inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor.

(3) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra
drepturilor care decurg din OUG 96/2003 prin informarea privind protectia
maternitatii la locul de munca in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data
intocmirii raportului de evaluare.

(4) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de catre o salariata gravida, lauza sau care alapteaza, acesta are obligatia sa
instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de
munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 89 - Alte obligatii ale angajatorului

Angajatorului ii mai revin urmatoarele obligatii legate de protectia maternitatii la
locul de munca:

a) sa previna expunerea salariatelor gravide, mame, lauze sau care alapteaza la
riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea, in situatia in care rezultatele
evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;

b) sa nu constranga salariatele sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau
starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;

c) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va
anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul
bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este
vizibila;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor gravide, mame, lauze sau care
alapteaza care isi desfasoara activitatea numai in pozitia ortostatica sau in
pozitia asezat, astfel incat sa 1li se asigure, la intervale regulate de timp,
pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru
miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii; daca amenajarea
conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic si/sau obiectiv posibila sau nu poate fi ceruta din motive bine
intemeiate, angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de
munca al salariatei respective;

e) sa transfere la un alt loc de munca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele gravide, lauze sau care



alapteaza care desfasoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau
greu de suportat;

f) in cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale
pentru alaptat, acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare
normelor sanitare in vigoare;

Art. 90 - Obligatia angajatorului de modificare a conditiilor, orarului sau
locului de munca

(1) Pentru salariatele gravide, mame, lauze sau care alapteaza care desfasoara
activitate care prezinta riscuri pentru sanatate sau securitate ori cu repercusiuni
asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul trebuie sa modifice in mod corespunzator
conditiile si / sau orarul de munca ori, sa repartizeze la alt loc de munca fara
riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului sau locului de munca,
salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au dreptul la concediu de risc
maternal, dupa cum urmeaza:

a) inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurari sociale, salariatele gravide;

b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele lauze sau
care alapteaza, in cazul in care nu solicita concediul si indemnizatia pentru
cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani.

Art. 91 - Dispensa pentru consultatii prenatale

Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore libere platite pe luna, pentru
efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului
de familie sau a medicului specialist in cazul in care investigatiile se pot efectua
numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

Art. 92 - Informari cu privire la continutul OUG 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca, asa cum a fost modificata si completata
ulterior

Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii
privind asigurarea respectarii egalitati de sanse intre femei si barbati, desemnati in
baza Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, au
obligatia de a organiza semestrial, in unitatile in care functioneaza, informari
privind prevederile OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, asa cum a fost modificata si completata ulterior.



Titlul VII - Nediscriminarea si inlaturarea formelor de incalcare a demnitatii

Art. 93 - Principiul egalitatii de tratament

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii.

(2) Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexual3,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnice, religie,
opinie politica, orientare sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre -criteriile
prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei
discriminari directe.

Art. 94 - Comunicarea drepturilor privind respectarea egalitatii de sanse si de
tratament

Angajatorii sunt obligati sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare
in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca.

Art. 95 - Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor
salariatilor cu privire la discriminarea pe baza criteriului de sex

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de
confederatiile sindicale cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse
si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, primesc de la persoanele
care se considera discriminate pe baza criteriului de sex sesizari / reclamatii,
aplica procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului rezolvarea
cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost modificata,
completata si republicata.

(2) In cazul in care nu existd organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai
salariatilor are atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati la locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atributii pentru asigurarea
respectarii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de
munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de control privind
respectarea prevederilor Legii 202 /2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati.

Art. 96 - Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa formuleze
sesizari / reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct



implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor
salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceastd sesizare / reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce
conduc la prezumtia existentei unei discriminari directe sau indirecte in domeniul
muncii, pe baza prevederilor Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse dintre
barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institutia competenta, cat si sa
introduca cerere catre instanta judecatoreasca competenta in a carei circumscriptie
teritoriala isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau,
dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la
data savarsirii faptei.

Titlul VIII - Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Capitolul I - incheierea contractului individual de munca

Art. 97 - Generalitati

(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se
face prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, in limba
romana, anterior inceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor
prevederilor legale la momentul primirii la munca.

(2) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca,
oricare dintre parti poate fi asistata de terti, conform propriei optiuni.

Art. 98 - Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual
de munca

Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

(1) Sa informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe
care intentioneaza sa le inscrie in contract. Obligatia de informare se considera
indeplinita de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de
munca sau a actului aditional, dupa caz. Informarea va cuprinde cel putin
urmatoarele elemente care se vor regasi, obligatoriu si in continutul contractului
individual de munca:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roméania sau
altor acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de
munca temporara, durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;



j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata
acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca
ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

(2) Elementele din informarea prevazuta la alin. (1) trebuie sa se regaseasca si in
continutul contractului individual de munca.

(3) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (1) in timpul
executarii contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la
contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv de
munca aplicabil.

(4) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca,
oricare dintre parti poate fi asistata de terti, conform propriei optiuni, cu
respectarea prevederilor alin. (5).

(5) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului
individual de munca, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

(6) Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea
de la fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata
angajarii si numai cu incunostintarea prealabila a celui in cauza.

(7) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un
test de graviditate si / sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata
sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

(8) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg
in prezentul Regulament si incheierea in forma scrisa a contractului individual de
munca se interzice angajatorului sa permita persoanei ce solicitd angajarea sa
presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul /
domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de lucru al acestuia.

(9) Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in
registrul general de evidentd a salariatilor, care se transmite inspectoratului
teritorial de munca.

(10) Anterior inceperii activitatii, angajatorul inmaneaza salariatului un exemplar
din contractul individual de munca.

(11) Angajatorul pastreaza la locul de munca o copie a contractului individual de
munca pentru salariatii care presteaza activitate in acel loc.

Art. 99 - Organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant pentru personalul contractual

(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau
temporar vacante prevazute in statul de functii.

(2) In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea
postului se face prin examen.



(3) La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile
specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii
contractuale.
(4) Autoritatea sau institutia publica organizatoare are obligatia sa publice, cu cel
putin 15 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului
pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare inainte
de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post
temporar vacant, anuntul privind concursul in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a Ill-a, intr-un cotidian de larga circulatie, precum si la sediul acesteia.
Daca autoritatea sau institutia publica are pagina de internet, afisarea se face si pe
aceasta pagina, la sectiunea special creata in acest scop.
(5) Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autoritatii sau institutiei
publice organizatoare a concursului, in conditiile prezentului regulament-cadru, se
constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor,
pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs. (5)Persoanele nominalizate
in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta profesionalda in domeniul
postului pentru care se organizeaza concursul.
(6) Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare
in componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar.
(7) Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a
contestatiilor se desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul
administrativ de constituire a comisiilor.
(8) Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a
contestatiilor se asigura, de regula, de catre o persoana din cadrul
compartimentelor de resurse umane ale autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, acestea neavand calitatea de membri.
(9) Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor si este numit prin act administartiv.
(10) Pentru institutiile publice din sistemul sanitar, din comisia de concurs face
parte si un reprezentant al organizatiei profesionale, in conditiile prevazute de lege.
(11) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta, de
reguld, in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa si/sau proba practica;

¢) interviul
(12) Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este
necesara verificarea abilitatilor practice.
(13) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.
(14)Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
(15) Notarea probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, dupa caz, se face
in termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.



(16) Sunt declarati admisi la proba scrisa si interviu candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor contractuale de conducere.

(17) Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la
proba scrisa si/sau la proba practica si interviu, dupa caz.

(18) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin
specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii «admis» sau
«respins», prin afisare la sediul si pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei
publice organizatoare a concursului, dupa caz, in termen de maximum o zi
lucratoare de la data finalizarii probei.

Art. 100 - Instruirea prealabila privind securitatea si sanatatatea in munca

(1) Angajatorul va efectua instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si
sanatatii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres in
prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi
legale.

(3) Instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca se
realizeaza din 6 in 6 luni (in urma negocierii angajatorului cu: comitetul de
securitate in munca / sindicat / reprezentantii salariatilor / responsabilul de
protectia muncii numit de angajator).

Art. 101 - Perioada de proba

(1) In cazul in care, cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei care
solicita angajarea, se constata de catre angajator ca se impune o verificare mai
amanuntitd a acestor aptitudini, se procedeaza la intocmirea contractului
individual de munca in forma scrisa, care va cuprinde sub forma unei clauze
contractuale o perioada de proba de maxim 90 zile calendaristice pentru functiile
de executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
Inceputul duratei perioadei de proba este la momentul inceperii activitatii, chiar
daca contractul individual de munca a fost incheiat la o data anterioara.

(2) In cazul persoanelor cu handicap care solicita angajarea, angajatorul va informa
persoana despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de
munca si il va intocmi in forma scrisa, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei
clauze contractuale, a unei perioade de proba de 30 de zile calendaristice.
Inceputul duratei perioadei de proba este la momentul inceperii activitatii, chiar
daca contractul individual de munca a fost incheiat la o data anterioara.

(3) In cazul absolventilor institutiilor de invatamant superior care solicitd la
debutul lor in profesie angajarea, angajatorul va informa persoanele respective
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si va
intocmi in forma scrisa contractul, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei
clauze contractuale, primele 6 luni dupa debutul in profesie se considera perioada
de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementata prin legi



speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza obligatoriu o
adeverinta, care este vizata de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza
teritoriala de competenta acesta isi are sediul. Inceputul duratei perioadei de stagiu
este la momentul inceperii activitatii, chiar daca contractul individual de munca a
fost incheiat la o data anterioara.
(4) O noua perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe
parcursul executarii aceluiasi contract individual de munca, diferita de cea stabilita
initial, sub forma unei clauze contractuale, poate fi stabilita de catre acelasi
angajator doar in urmatoarele cazuri:

a) salariatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie;

b) salariatul urmeaza sa presteze activitate intr-un loc de munca cu conditii

grele, vatamatoare sau periculoase;

(5) In situatia unei noi perioade de proba, angajatorul este obligat sa realizeze
informarea salariatului asupra noilor prevederilor contractuale, urmand ca in
maxim 15 zile de la data informarii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze
la incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va
produce efectele de la momentul intocmirii acestuia in forma scrisa si semnarii lui
de catre cele 2 parti contractante.
(6) Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane
pentru acelasi post este de maximum 12 luni.
(7) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil,
in prezentul Regulament si in contractul individual de munca. Perioada de proba
constituie vechime in munca.
(8) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca
poate inceta numai printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia
dintre parti, fara a fi necesara motivarea acesteia.
(9) Persoanele concediate pentru necorespundere profesionala care se afla in
perioada de proba nu beneficiaza pe dreptul de preaviz.

Art. 102 - Clauze specifice in contractul individual de munca

(1) In afara clauzelor esentiale, intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul
individual de munca si alte clauze specifice.
(2) Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;

b) clauza de neconcurenta;

c) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate;

e) clauza de constiinta.

Art. 103 - Clauza de neconcurenta

(1) La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii
acestuia, partile pot negocia si cuprinde in contract o clauza de neconcurenta prin
care salariatul sa fie obligat ca dupa incetarea contractului sa nu presteze, in
interes propriu sau al unui tert, o activitate care se afla in concurenta cu cea
prestata la angajatorul sau, in schimbul unei indemnizatii de neconcurenta lunare
pe care angajatorul se obliga sa o plateasca pe toata perioada de neconcurenta.



(2) Clauza de neconcurenta isi produce efectele numai daca in cuprinsul
contractului individual de munca sunt prevazute in mod concret activitatile ce sunt
interzise salariatului la data incetarii contractului, cuantumul indemnizatiei de
neconcurenta lunare, perioada pentru care isi produce efectele clauza de
neconcurenta, tertii in favoarea carora se interzice prestarea activitatii, precum si
aria geografica unde salariatul poate fi in reala competitie cu angajatorul.

(3) Indemnizatia de neconcurenta lunara datorata salariatului nu este de natura
salariala, se negociaza si este de cel putin 50% din media veniturilor salariale brute
ale salariatului din ultimele 6 luni anterioare datei incetarii contractului individual
de munca sau, in cazul in care durata contractului individual de munca a fost mai
mica de 6 luni, din media veniturilor salariale lunare brute cuvenite acestuia pe
durata contractului.

(4) Indemnizatia de neconcurenta reprezinta o cheltuiala efectuata de angajator,
este deductibila la calculul profitului impozabil si se impoziteaza la persoana fizica
beneficiara, potrivit legii.

(5) Clauza de neconcurenta isi poate produce efectele pentru o perioada de
maximum 2 ani de la data incetarii contractului individual de munca, cu exceptiile
mentionate in articolul 22 (2) Codul Muncii.

(6) Clauza de neconcurenta nu poate avea ca efect interzicerea in mod absolut a
exercitarii profesiei salariatului sau a specializarii pe care o detine.

(7) In cazul nerespectarii, cu vinovitie, a clauzei de neconcurenta salariatul poate fi
obligat la restituirea indemnizatiei si, dupa caz, la daune-interese corespunzatoare
prejudiciului pe care l-a produs angajatorului.

Art. 104 - Clauza de mobilitate

Prin clauza de mobilitate partile in contractul individual de munca stabilesc ca, in
considerarea specificului muncii, executarea obligatiilor de serviciu de catre
salariat nu se realizeazid intr-un loc stabil de munca. In acest caz salariatul
beneficiaza de prestatii suplimentare in bani sau in natura. Cuantumul prestatiilor
suplimentare in bani sau modalitatile prestatiilor suplimentare in natura sunt
specificate in contractul individual de munca.

Art. 105 - Clauza de confidentialitate

(1) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau
informatii de care au luat cunostinta in timpul executarii contractului, in conditiile
stabilite in contractele colective de munca sau in contractele individuale de munca.
(2) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui
in culpa la plata de daune-interese.

(3) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului
individual de munca, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.
Contractul de confidentialitatea se semneaza si cu tertii care il asista pe salariat.

Art. 106 - Clauza de constiinta

Clauza de constiinta poate prevede posibilitatea salariatului de a refuza sa execute
o sarcina de serviciu in masura in care aceasta ar contraveni constiintei sale;



motivele refuzului pot avea natura religioasa, morala, politica, politete si trebuie sa
fie precizate expres in cuprinsul ei.

Art. 107 - Registrul General de Evidenta a Salariatilor

(1) Angajatorul va tine o evidenta in care sa se mentioneze activitatea desfasurata
in baza contractului individual de munca si drepturile de care salariatii au
beneficiat si le vor elibera dovezi despre acestea.

(2) In indeplinirea obligatiei prevazute de lege, conducerea angajatorului sau
persoana imputernicita expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului, va intocmi registrul general de evidenta a salariatilor in
termenul si pentru perioada prevazuta de lege.

(3) Registrul general de evidenta a salariatilor se va inregistra in prealabil la
autoritatea publica competenta, potrivit legii, in a carei raza teritoriala se afla
domiciliul, respectiv sediul angajatorului, data de la care devine document oficial.
(4) Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza si se transmite
inspectoratului teritorial de munca in ordinea angajarii si cuprinde elementele de
identificare ale tuturor salariatilor, data angajarii, functia / ocupatia conform
specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, tipul
contractului individual de munca salariul, sporurile si cuantumul acestora,
perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, perioada
detasarii si data incetarii contractului individual de munca.

(5) Registrul general de evidenta a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv
sediul angajatorului, urmand sa fie pus la dispozitie inspectorului de munca sau
oricarei alte autoritati care il solicita, in conditiile legii.

(6) In cazul incetarii activitatii organizatiei, registrul general de evidentd a
salariatilor se depune la autoritarea publicaA competenta, potrivit legii, in a carei
raza teritoriala se afla sediul sau domiciliul angajatorului, dupa caz.

Art. 108 - Alte obligatii ale angajatorului

Totodata conducerea angajatorului sau persoana imputernicita expres de catre
acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, are obligatia sa
intocmeasca de urgenta:

a) structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresa si detaliata a
posturilor ocupate / vacante si evidentierea periodica (lunara) si distincta
a situatiei acestora;

b) dosarul personal al fiecarui salariat / persoana care presteaza activitate
in baza wunor prevederi legale speciale (de ex. cenzorii) si care cuprinde
cel putin urmatoarele elemente, dupa caz:

1. actele necesare angajarii;

2. contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si
celelalte acte referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si
incetarea contractului individual de munca, precum si orice alte
documente care certifica legalitatea si corectitudinea inscrierilor din
registrul mai sus mentionat;



Art. 109 - Documente eliberate la cererea salariatului de catre angajator

(1) La solicitarea formulata in scris si inregistrata in registrul general de intrari-
iesiri al angajatorului de catre salariat / un imputernicit expres al salariatului
angajatorul este obligat sa elibereze de indata, pe baza de semnatura, un document
care sa ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) durata activitatii;

c) salariul;

d) vechimea in munca, meserie si specialitate;

e) eventuale alte date cerute de salariati, in legatura cu activitatea sa la acel
angajator;

(2) In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac
referire la activitatile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice
alta natura.

(3) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este
obligat sa ii elibereze acestuia:

a) copii ale documentelor existente in dosarul personal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare
la persoana sa si/sau un document care sa ateste activitatea desfasurata de
acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in
specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidenta si din
dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

(4) Documentele sunt eliberate in copie certificatd de reprezentantul legal al
angajatorului sau de persoana imputernicita de angajator pentru conformitate cu
originalul.

(5) Registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra in
conditii care sa asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungata si
corespunzatoare, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare. Angajatorul raspunde pentru asigurarea acestor conditii,
precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului, sau oricarei alte persoane
fizice sau juridice, prin incalcarea acestor obligatii.

Art. 110 - Cumulul de functii

(1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi
angajator, in baza unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul
corespunzator pentru fiecare dintre acestea, cu respectarea prevederilor legale ce
stabilesc exceptii de la aceasta regula, in sensul interzicerii totale sau partiale
pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

(2) Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea
tuturor obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in
privinta functiei cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele
individuale de munca incheiate, indiferent de forma si durata acestora, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele exceptiilor stipulate expres de
lege.



Capitolul II - Executarea contractului individual de munca
Art. 111 - Exercitarea drepturilor si obligatiilor
In executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul urmaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate din lege,
sau in urma negocierii efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in
clauzele contractului individual de munca si contractului colectiv de munca
aplicabil, si precizate inclusiv in cuprinsul prezentului Regulament.

Capitolul III - Modificarea contractului individual de munca

Art. 112 - Modificarea prin acordul partilor

(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esentiale ale contractului individual
de munca se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii
prealabile expres prevazute de lege si retinuta in prezentul Regulament (acte
aditionale, informare, etc.).
(2) Modificarea contractului individual de munca se referda la oricare dintre
urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul,

f) timpul de munca si timpul de odihna.
(3) Anterior modificarii elementelor esentiale ale contractului individual de munca,
angajatorul este obligat sa realizeze informarea salariatului asupra prevederilor
contractuale pe care intentioneaza sa le modifice. Tot anterior producerii
modificarii se incheie un act aditional la contractul individual de munca. Acesta isi
va produce efectele de la momentul intocmirii in forma scrisa si semnarii lui de
catre cele doua parti contractante. Exceptiile posibile sunt prevazute la art. 17 (5)
Codul Muncii.

Art. 113 - Modificarea unilaterala a contractului individual de munca
(delegarea si detasarea)

(1) Exceptional, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este
posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute expres de lege.

(2) Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare.

(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator
atributiilor de serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului / a atributiilor
stabilite in contractul individual de munca) in afara locului de munca negociat in
contractul individual de munca. Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de
cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate prelungi pentru perioade
succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului.
Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinara a acestuia. Plata cheltuielilor de transport si cazare se va
face salariatului in momentul prezentarii de catre acesta a documentelor
justificative. Indemnizatia de delegare se acorda in cuantumul negociat, cu
respectarea prevederilor legale.



(4) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de
munca, pe o perioada de cel mult un an, din dispozitia angajatorului, la un alt
angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia. In cazul in care
prin detasare se poate modifica si felul muncii, este obligatoriu consimtamantul
scris al salariatului.

(5) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an. In mod exceptional,
perioada detasarii poate fi prelungitda pentru motive obiective ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti,
din 6 in 6 luni.

(6) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate
celelalte drepturi prevazute in contractul individual de munca.

Art. 114 - Refuzul detasarii

Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajator numai exceptional, pentru
motive personale temeinice, cum ar fi salariatele gravide, incepand cu luna a V-a de
sarcina, precum si cele care alapteaza.

Art. 115 - Drepturile banesti ale salariatilor delegati sau detasati

(1) Salariatii trimisi in delegatie in tara sau in strainatate, vor beneficia de
urmatoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport, asigurare si a costului cazarii;

b) diurna de deplasare al carei cuantum se stabileste prin negociere la nivel de
ramura, grupuri de unitati sau unitate; nivelul minim al diurnei este cel
stabilit prin actele normative ce se aplica la institutiile publice.

(2) Salariatii trimisi in detasare beneficiaza de drepturile de delegare prevazute la
alineatul (1). In cazul in care detasarea depaseste 30 de zile consecutive, in locul
diurnei zilnice se plateste o indemnizatie egala cu 50% din salariul de baza zilnic.
Aceasta indemnizatie se acorda proportional cu numarul de zile ce depaseste
durata neintrerupta de 30 de zile.

Art. 116 - Angajatorul responsabil cu acordarea drepturilor cuvenite
salariatului detasat

Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda, de regula, de angajatorul la care
s-a dispus detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale
(contractul individual de munca incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) ii
sunt mai favorabile, angajatul detasat este indreptatit sa beneficieze de ele in urma
solicitarii exprese, formulata in scris acestuia din urma.

Art. 117 - Responsabilitatile angajatorului care detaseaza anterior detasarii

Angajatorul care detaseaza, anterior procedarii la detasare, va lua toate masurile
necesare ca angajatorul la care se va dispune detasarea sa isi indeplineasca
integral si la timp toate obligatiile fata de salariatul detasat. Astfel va putea sa
solicite acestui angajator cel putin:
a) dovezi din care sa reiese solvabilitatea angajatorului la care se va dispune
detasarea (ex. bilant contabil, dovezi de plata a contributiilor datorate
bugetului de stat, extras de cont bancar etc.);



b) angajamentul acestuia ca va achita integral si la data stabilita in contractul
individual de munca al persoanei detasate salariul (la data de .... a lunii
urmatoare), celelalte drepturi si contributiile pe care le datoreaza bugetului
de stat in privinta acestei persoane;

Art. 118 - Responsabilitatile angajatorului care detaseaza in cazul
nerespectarii obligatiilor asumate de angajatorii la care s-a dispus detasarea

In cazul nerespectarii acestor obligatii asumate de catre angajatorii la care s-a
dispus detasarea, angajatorul care a detasat va fi obligat sa le indeplineasca el, la
solicitarea motivata a salariatului.

Art. 119 - Drepturile angajatilor in cazul refuzului ambilor angajatori de a-i
indeplini obligatiile

In cazul refuzului ambilor de a-si indeplini obligatii salariatul detasat, comunicat
angajatului in scris, acesta poate reveni la angajatorul care 1-a detasat, moment in
care inceteaza suspendarea, daca ea a fost dispusd, si poate solicita in fata
instantei obligarea la indeplinirea acestora obligatii de catre oricare dintre cei 2
angajatori.

Art. 120 - Cazuri de modificare temporara unilaterala a locului si felului
muncii

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul
salariatului si in urmatoarele cazuri, cu respectarea conditiilor prevazute de Codul
Muncii:

a) existenta unei situatii de forta majora;

b) ca sanctiuni disciplinare;

c) ca masuri de protectie a salariatului.

Art. 121 - Suspendarea contractului individual de munca de durata detasarii

Pe durata detasarii, contractul individual de munca al persoanei detasate va putea
fi suspendat din initiativa angajatorului care dispune detasarea.
Capitolul IV - Suspendarea contractului individual de munca

Art. 122 - Drepturi pe timpul suspendarii contractului individual de munca

Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre
angajator.

Art. 123 - Suspendarea de drept si cea din initiativa angajatului; comunicare

(1) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii :
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;
c) carantina;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori
judecatoresti, pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
f) forta majora;



g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de
procedura penala;

h) pe perioada exercitarii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care
salariatul isi desfasoara activitatea pe timpul mandatului;

i) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile
ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni
salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru
exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

j) 1n alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la
implinirea varstei de 18 anij;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale
constituite la nivel central sau local, pe toata durata mandatului,

f) participarea la greva;

g) concediu de acomodare;

(3) In cazurile de suspendare a contractului individual de munca de drept sau din
initiativa salariatului, acesta este obligat sa comunice actele doveditoare a
situatiilor ce genereaza suspendarea, catre angajator in maxim 24 ore de la
eliberarea acestora. Actele doveditoare se transmit catre compartimentul de
specialitate. Procedurile de transmitere, analizare, decidere asupra validitatii
actelor si motivarilor oferite de salariat precum si comunicarea deciziei si procedura
de contestare a acesteia sunt stabilite de catre Consiliul consultativ cu aprobarea
ordonatorului de credite.

(4) Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva vor
fi constatate de catre angajator prin Proces Verbal de Constatare in forma scrisa,
inregistrat in Registrul General de Intrari-lesiri al institutiei.

(5) Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul luarii la
cunostinta de catre angajator a declararii starii de carantina si a survenirii cazului
de forta majora.

Art. 124 - Suspendarea contractului individual de munca din initiativa
angajatorului

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului
in cazul in care:
a) in cazul in care a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile
cu functia detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;
b) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea
raportului de munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare;



¢) in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de
procedura penala, masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe
cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica
executarea contractului de munca, precum si in cazul in care salariatul este
arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea
contractului de munc3;
d) pe durata detasarii;
e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.
(2) In cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia
din situatiile enumerate la alineatul (1 a-b), salariatul isi reia activitatea avuta
anterior, daca se constata nevinovatia acestuia.
(3) Data reluarii activitatii va fi data ramanerii definitive a hotararii de solutionare a
plangerii penale sau a hotararii judecatoresti.
(4) Pentru perioadele respective i se va plati o despagubire egala cu salariul si
celelalte drepturi de care a fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.
(5) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice,
structurale sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare,
angajatorul va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile
pe saptamana, cu reducerea corespunzatoare a salariului, pana la remedierea
situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa consultarea prealabila a
sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor salariatilor,
dupa caz.

Art. 125 - Efectele suspendarii din cauza unei fapte imputabile salariatului
(din initiativa angajatorului)

In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte
imputabile salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii
acesta nu va beneficia de nici un drept ce rezulta din calitatea de salariat. De
fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o
cauza de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare
de drept prevaleaza.

Art. 126 - Efectele suspendarii

In cazul suspendarii contractului individual de muncd, se suspenda toate
termenele care au legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea
contractului individual de munca, cu exceptia situatiilor in care contractul
individual de munca inceteaza de drept.

Art. 127 - Suspendarea contractului individual de munca pe perioada
detasarii

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe
durata detasarii salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a dispus
detasarea isi indeplineste integral si la timp obligatiile fatd de acel salariat, in
acceptiunea retinuta in prezentul Regulament.



Art. 128 - Intreruperea temporari a activititii angajatorului

(1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii
implicati in activitatea redusa sau intrerupta, care nu mai desfasoara activitate,
beneficiaza de o indemnizatie, platita din fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica
de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat, cu exceptia
reducerii temporare a activitatii din motive economice, tehnologice, structurale sau
similare prevazuta la art. 52 alin. (3) Codul Muncii si reglementarile prezentului
Regulament.
(2) Pe aceasta perioada salariatii se afla la dispozitia angajatorului:

a) in incinta unitatii, exercitand alte atributii date de angajator, sau

b) la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu la data si ora

prevazuta pentru reluarea activitatii;

(3) Modalitatea concreta de a sta la dispozitia angajatorului va fi negociata sau
stabilitd de angajator si comunicata salariatilor prin afisare / dispozitie scrisa si
semnata de luare la cunostinta de catre fiecare salariat si inregistrata in Registrul
general de intrare iesire a documentelor.

Art. 129 - Suspendarea prin acordul partilor

(1) Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:

a) concediilor fara plata pentru studii;

b) pentru interese personale,
(2) Pentru acordarea suspendarii prin acordul partilor, angajatului trebuie sa
depuna o cerere in care sa se precizeze motivul. Cererea va fi inregistrata in
Registrul General de Intrari-lesiri.

Capitolul V - Incetarea contractului individual de munca

Sectiunea I - Incetarea de drept a contractului individual de munca

Art. 130 - Acte doveditoare pentru unele cazuri de incetare de drept a
contractului individual de munca

(1) Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului
individual de munca:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si
in cazul dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care
angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii
sau a punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana
fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie
in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale,
pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei
standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra
capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d) ca urmare a condamnarii penale cu executarea unei pedepse privative de
libertate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;



e) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a
avizelor, autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei,
f) ca urmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii, ca masura
de siguranta sau pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a
hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;
este obligat sa comunice catre angajator actele doveditoare a situatiilor ce
genereaza incetarea, in maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul
decesului salariatului acest termen curge din momentul ridicarii actului doveditor
de la oficiul de stare civila de catre persoana abilitata.
(2) Actul prin care se concretizeaza retragerea acordului parintilor sau a
reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani
trebuie comunicat in maximum 24 de ore angajatorului.

Art. 131 - Procedura pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului
individual de munca

Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului
individual de munca:

a) la data decesului angajatorului persoana fizica;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii
sau a punerii sub interdictie a angajatorului persoana fizica, daca acesta
antreneaza lichidarea afacerii;

c) ca urmare a dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care
persoana juridica isi inceteaza existenta,

se va adresa instantei judecatoresti competente, pentru ca aceasta sa constate
incetarea de drept a contractului individual de munca.

Art. 132 - Cererea de reintegrare in functie in cazul concedierii nelegale

Persoanele nelegal concediate, a caror cerere de reintegrare in functie a fost admisa
prin hotarare judecatoreasca definitiva de reintegrare, au obligatia de a comunica
angajatorului acest act in maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art. 133 - Nulitatea contractului individual de munca

(1) Nerespectarea oricareia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabila
a contractului individual de munca, enumerate in prezentul Regulament sau / si
prevazute in lege atrage nulitatea acestuia, ale carei efecte se produc doar pentru
viitor, de la momentul constatarii acesteia.

(2) Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperita prin indeplinirea
ulterioara a conditiilor impuse de lege.

(3) Daca partile constata de comun acord existenta unei cauze de nulitate a
contractului individual de munca si nu inteleg sa indeplineasca ulterior obligatiile
legale nerespectate la momentul incheierii contractului individual de munca,
respectivul contract individual de munca este nul, de la momentul constatarii
nulitatii, de catre cele doua parti, in cuprinsul unui proces verbal de constatare.

(4) Nulitatea trebuie constatata prin actul organului care este competent sa
hotarasca si incheierea contractului individual de munca.



Art. 134 - Nerecunoasterea existentei cauzei de nulitate

Daca una dintre parti nu recunoaste existenta cauzei de nulitate, nulitatea se
pronunta de catre instanta judecatoreasca competenta, sesizatd de catre una
dintre parti in acest sens.

Art. 135 - Remunerarea muncii in temeiul unui contract nul

Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la
remunerarea acestuia, corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de
serviciu.

Art. 136 - Efectele existentei unor clauze afectate de nulitate

(1) In situatia in care o clauza este afectatd de nulitate, intrucat stabileste drepturi
si obligatii pentru salariati care contravin unor norme legale imperative sau
contractelor colective de munca aplicabile, aceasta este inlocuita de drept cu
dispozitiile legale sau conventionale aplicabile, salariatul avand dreptul la
despagubiri.

(2) Constatarea nulitatii si stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se pot face
prin acordul partilor.

(3) Daca partile nu se inteleg, nulitatea se pronunta de catre instanta
judecatoreasca.

Sectiunea II - Concedierea

Art. 137 - Exceptii de la imposibilitatea concedierii

(1) In cazul reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului,
concedierea salariatilor poate fi dispusa si in cazul in care salariatii se afla in una
din situatiile prevazute de art.60(1) din Codul Muncii, precum si a art.21 din OUG
96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, asa cum a fost
modificata si completata ulterior.

(2) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata
prevazuta la art. 21 din OUG 96/2003 are obligatia ca, in termen de 7 zile de la
data comunicarii acestei decizii in scris catre salariatd, sa transmita o copie a
acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum
si inspectoratului teritorial de munca ori, dupa caz, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici. Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor
justificative pentru masura luata.

Sectiunea III - Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului

Art. 138 - Comunicari in unele cazuri de concediere pentru motive care tin de
persoana salariatului

In cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o
perioada mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala, precum
si in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se
constata inaptitudinea fizica si / sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite
acestuia sa isi indeplineasca si atributiile corespunzatoare locului de munca
ocupat el este obligat sa comunice angajatorului, personal sau printr-un



imputernicit actul care atesta aceasta stare de fapt in termen de maxim 24 de ore
de la intrarea in posesie.

Art. 139 - Preavize si propuneri; decizia de concediere

(1) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizica si / sau psihici a angajatului,
angajatorul este obligat sa emita decizia de concediere in termen de 30 de zile de la
data constatarii cauzei concedierii, cu obligativitatea acordarii salariatului in cauza
a unui preaviz de minim 20 zile lucratoare, preaviz care va fi notificat de urgenta
salariatului, dupa inregistrarea acestuia in Registrul general de intrare-iesire a
documentelor.

(2) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizica si / sau psihicd a angajatului,
angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante
in unitate compatibile cu capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicina a
muncii;

(3) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante constati
prin proces verbal acest lucru si solicitda, in acelasi timp, sprijinul AJOFM, in
vederea redistribuirii salariatului corespunzator capacitatii de munca constatate de
medicul de medicina muncii.

(4) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea
angajatorului in legatura cu existenta posturilor vacante, in care acesta are
posibilitatea de a-si manifesta expres consimtamantul in legatura cu unul din
posturile disponibile. Consimtamantul trebuie sa fie fara obiectiuni.

(5) In cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifestd expres
consimtamantul, precum si dupa notificarea cazului catre agentia teritoriala de
ocupare a fortei de munca conform alineatului (3), angajatorul poate dispune
concedierea salariatului, in interiorul termenului de 30 de zile calendaristice de la
data constatarii cauzei concedierii.

(6) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizica si / sau psihici a angajatului,
acesta va beneficia de o compensatie, in cuantum de un salariu de baza (la
valoarea salariului de baza avut in luna anterioara concedierii).

(7) Decizia de concediere se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute,
trebuie sa fie motivata in fapt si in drept si sa cuprinda precizari cu privire la
termenul in care poate fi contestatda si la instanta judecatoreasca la care se
contesta. De asemenea, trebuie sa cuprinda durata preavizului, criteriile de
stabilire a ordinii de prioritate la concediere in cazul concedierilor colective, precum
si lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care
salariatii urmeaza sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile
art.64 Codul Muncii.

Art. 140 - Concedierea salariatului arestat preventiv sau arestat la domiciliu

In cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o
perioada mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala,
angajatorul poate emitere decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.



Art. 141 - Concedierea pentru necorespundere profesionala

(1) In cazul in care angajatorul constatd necorespunderea profesionald a
salariatului si va dispune concedierea acestuia, are obligatia emiterii deciziei de
concediere in termen de 30 de zile calendaristice, de la data constatarii
necorespunderii profesionale, cu obligativitatea acordarii salariatului in cauza a
unui preaviz de 20 zile lucratoare care va fi notificat de urgenta salariatului dupa
inregistrarea acestuia in Registrul general de intrari iesiri a documentelor.
(2) Sfera notiunii de necorespundere profesionala poate cuprinde:

a) neindeplinirea in mod repetat a normei de lucru,

b) desfasurarea defectuoasa a activitatii, intocmirea unor lucrari de slaba

calitate,

c) Imprejurari ce demonstreaza inaptitudinea profesionala a salariatului.
(3) Necorespunderea profesionala trebuie sa se intemeieze pe fapte elocvente,
anterioare, de neindeplinire corespunzatoare, sub aspect profesional, a obligatiilor
de serviciu si pe rezultatele evaluarii profesionale, prealabila aplicarii concedierii
pentru necorespundere profesionala.

Art. 142 - Concedierea pentru necoresundere profesionala - cercetarea
prealabila

(1) Concedierea angajatului pentru necorespundere profesionala poate fi dispusa
numai dupa efectuarea cercetarii prealabile.
(2) Cercetarea salariatului pentru necorespundere profesionala se face de catre o
comisie numita de catre angajator. Din comisie va face parte si un reprezentant al
sindicatului, desemnat de acesta, al carui membru este salariatul in cauza.
(3) Comisia va convoca salariatul si ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 15
zile inainte:

a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.
(4) Convocatorul va fi inméanat personal salariatului sub semnatura, sau va fi
expediat de indata, prin posta, cu confirmare de primire.
(5) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului
in cauza.
(6) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la
acestea numai in masura in care salariatul in cauza a facut obiectul formarii
profesionale in respectiva materie.
(7) Necorespunderea profesionala poate fi sustinuta de comisie prin dovezi de
indeplinire necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scris3,
orala, practica si alte probe.
(8) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive
medicale, angajatorul ii va asigura in limitele disponibile, un alt loc de munca. In
situatia in care nu dispune de astfel de posibilitati, angajatorul va apela la
autoritatea publica locala pentru ocuparea fortei de munca, in vederea solutionarii.
(9) Actele cercetarii si rezultatul acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce
se intocmeste de catre persoana abilitatd de comisie. Persoana abilitata va
inregistra in Registrul general de intrari-iesiri al organizatiei, actele prezentate in



aparare si sustinerile prezentate in scris de catre salariat (spre exemplu sub forma
notei explicative) impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

(10) In cazul in care salariatul refuza si se prezinte la convocarea ficuta si nu
comunica angajatorului vreun motiv obiectiv de neprezentare ori in cazul in care
refuza sa dea nota explicativa, persoana ce efectueaza cercetarea intocmeste un
proces verbal in care se stipuleaza aceste situatii, act ce va fi anexat referatului.
(11) In cazul in care, in urma examinarii, salariatul este considerat
necorespunzator profesional de citre comisie, acesta are dreptul de a contesta
hotararea comisiei in termen de 10 zile de la comunicare.

(12) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut sau daca dupa
formularea contestatiei si reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta,
angajatorul poate emite si comunica decizia de desfacere a contractului individual
de munca al salariatului, pentru motive de necorespundere profesionala. Decizia
astfel emisa va contine rezultatul cercetarii prealabile a salariatului in cauza.

(13) Pe o perioada de minimum 6 luni de la reluarea activitatii, considerata
perioada de readaptare, salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate
si/sau concediu legal platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani nu
vor putea fi concediati pentru motivul de necorespundere profesionala prevazut de
Codul Muncii.

Art. 143 - Incetarea de drept a contractului individual de munci ca urmare a
admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate

In cazul incetarii de drept a contractului individual de muncd ca urmare a
admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, angajatorul are obligatia
emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data
constatarii cauzei concedierii, cu aplicatiile specifice concedierii in urma admiterii
cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane nelegal
concediate.

Sectiunea IV - Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

Art. 144 - Concedierea individuala pentru motive care nu tin de persoana
salariatului

(1) In cazul in care incetarea contractului individual de munca este determinata de
desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive
fara legatura cu persoana acestuia, dificultatile economice, transformarile
tehnologice sau reorganizarea activitatii trebuie sa rezulte clar din actele
organizatiei, iar desfiintarea locului de munca sa fie consecinta directa a unei din
aceste situatii in care se afla organizatia si sa se regaseasca in organigrama
acesteia.

(2) La incetarea contractului individual de munca din motive ce nu tin de persoana
salariatului, angajatorii vor acorda acestuia o compensatie de cel putin un salariul
lunar, in afara drepturilor cuvenite la zi.



Sectiunea V - Concedierea colectiva

Art. 145 - Procedura in cazul concedierilor colective

In cazul in care angajatorul aflat in una / mai multe din situatiile prevazute la
art.65(1) din Codul Muncii, dispune concedierea colectiva, in sensul prevederilor
art.68 din Codul Muncii, aceasta trebuie efectuata cu respectarea procedurii
prevazute in lege.

Art. 146 - Reangajarea angajatilor concediati colectiv

(1) In termen de 45 de zile calendaristice de la data concedierii, salariatul concediat
prin concediere colectiva are dreptul de a fi reangajat cu prioritate pe postul
reinfiintat in aceeasi activitate, fara examen, concurs sau perioada de proba.

(2) In situatia in care in perioada prevazuta la alin. (1) se reiau aceleasi activitati,
angajatorul va transmite salariatilor care au fost concediati de pe posturile a caror
activitate este reluata in aceleasi conditii de competenta profesionala o comunicare
scrisa, prin care sunt informati asupra reluarii activitatii.

(3) Salariatii au la dispozitie un termen de maximum 5 zile calendaristice de la data
comunicarii angajatorului, prevazuta la alin. (2), pentru a-si manifesta in scris
consimtamantul cu privire la locul de munca oferit.

(4) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin. (2) nu
isi manifesta in scris consimtamantul in termenul prevazut la alin. (3) sau refuza
locul de munca oferit, angajatorul poate face noi incadrari pe locurile de munca
ramase vacante.

Art. 147 - Dreptul de preaviz al persoanelor concediate pentru motive ce nu
tin de persoana salariatului

Persoanele concediate pentru motive ce nu tin de persoana salariatului beneficiaza
de dreptul la un preaviz de 20 zile lucratoare si care va fi notificat de urgenta
salariatului dupa inregistrarea acestuia in registrul general de intrari-iesiri a
documentelor.

Art. 148 - Decizia de concediere a salariatului in cazul concedierilor colective

(1) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in
mod obligatoriu elementele prevazute de Codul Muncii, si anume:

a) motivele care determina concedierea;

b) durata preavizului;

c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati la concediere, conform art. 69 alin.
(2) lit. d) Codul Muncii, numai in cazul concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care
salariatii urmeaza sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in
conditiile art. 64 Codul Muncii.

(2) Decizia produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

Art. 149 - Termenul de preaviz in cazul concedierii colective a persoanelor cu
contracte individuale de munca suspendate

In situatia in care, in perioada de preaviz acordat persoanelor concediate in temeiul
art.61 lit. c, lit. d, si art.65 din Codul Muncii, contractul individual de munca este



suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului
de suspendare pentru absente nemotivate.

Art. 150 - Notificarea intentiei de concediere colectiva; ordinea prioritara

(1) Prin notificarea intentiei de concediere colectiva inregistrata in registrul general
de intrari-iesiri al documentelor, se va prevedea ordinea prioritara in care se va face
concedierea vizand:

- salariatii care cumuleaza 2 sau mai multe functii si cei care cumuleaza

pensia cu salariul,

- salariatii care indeplinesc conditiile de varsta standard si stagiu de cotizare si

nu au cerut pensionarea in conditiile legii;

- salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea lor;

(2) Aceasta ordine prioritara va stabili, luadnd in considerare si urmatoarele criterii
minimale:

a) daca masura ar putea afecta 2 soti ce lucreaza in aceeasi unitate, se
concediaza sotul cu venitul cel mai mic;

b) masura sa afecteze mai intai persoanele ce nu au copii in intretinere;

c) masura sa afecteze numai in ultimul rand pe femeile care au in ingrijire
copii, pe barbatii vaduvi sau divortati care au in ingrijire copii, pe
intretinatorii unici de familie, precum ai pe salariatii, barbati sau femei care
mai au cel putin 3 ani pana la pensionare la cererea lor.

(3) Angajatorul are obligatia sa comunice o copie a notificarii prevazute la art. 69
alin. (2) din Codul Muncii inspectoratului teritorial de munca si agentiei teritoriale
de ocupare a fortei de munca la aceeasi data la care a comunicat-o sindicatului
sau, dupa caz, reprezentantilor salariatilor.

Art. 151 - Competenta judecarii reclamatiilor privind concedierilor nelegale

(1) Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale sunt realizate de catre instanta
competenta in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta
ori, dupa caz, sediul.

(2) Daca sunt indeplinite conditiile prevazute de Codul de procedura civila pentru
coparticiparea procesuala activa, cererea poate fi formulata la instanta competenta
pentru oricare dintre reclamanti.

Sectiunea VI - Demisia

Art. 152 - Definire

(1) Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului prin demisie, care este notificarea scrisa prin care salariatul comunica
angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui
termen de preaviz.

(2) Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de catre
salariat in Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul
comunicarii acesteia de catre salariat.

(3) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca
sau, dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate
fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie,



respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de
conducere.

Art. 153 - Data incetarii contractului individual prin demisie

Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii preavizului acordat in
conditiile legii sau la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la
termenul respectiv, de la data mentionata in actul ce constata denuntarea
unilaterala a contractului individual de munca din partea salariatului.

Art. 154 - Demisia fara preaviz

(1) In cazul neindeplinirii de catre angajator a oricaror obligatii asumate prin
contractul individual de munca, salariatul poate demisiona fara preaviz, contractul
fiind denuntat unilateral de la data stipulata in cuprinsul demisiei.
(2) Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in
fata instantei judecatoresti competente.

Capitolul VI - Contractul individual de munca pe durata determinata

Art. 155 - Incheierea contractului individual de munci; cazuri

Contractul individual de munca pe duratd determinata se poate incheia numai in
forma scrisa, cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie, in
urmatoarele cazuri:

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu
exceptia situatiei in care acel salariat participa la greva;

b) cresterea si/sau modificarea temporara a activitatii angajatorului;

c) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu
scopul de a favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de
munca;

e) angajarea unei persoane aflate in cautarea unui loc de munca, care in
termen de 5 ani de la data angajarii indeplineste conditiile de pensionare
pentru limita de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale
sau organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu
salariul.

h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale, ori pentru desfasurarea unor
lucrari, proiecte sau programe;

Art. 156 - Durata contractelor individuale de munca pe durata individuala

(1) Contractul individual de munca pe duratd determinatd poate fi incheiat pe
maxim 36 luni fiind posibila prelungirea termenului stabilit initial, cu acordul scris
al partilor, pentru perioada realizarii unui proiect, program sau unei lucrari. Intre
aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de munca pe
durata determinata. Contractele individuale de munca pe durata determinata
incheiate in termen de 3 luni de la incetarea unui contract de munca pe durata
determinata sunt considerate contracte succesive si nu pot avea o duratd mai mare
de 12 luni fiecare.



(2) In cazul in care contractul individual de munci pe duratd determinatd este
incheiat pentru a inlocui un salariat al carui contract individual de munca este
suspendat, durata contractului va expira la momentul incetarii motivelor ce au
determinat suspendarea contractului individual de munca al salariatului titular.

Art. 157 - Perioada de proba in cazul contractelor individuale de munca pe
durata limitata

Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contractul individual de munca
pe durata determinata nu va depasi:
a) 5 zile lucratoare pentru o durata a contractul individual de munca mai mica
de 3 luni;
b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractul individual de munca intre 3
Iuni si 6 luni;
c) 30 zile lucratoare pentru o durata a contractul individual de munca mai
mare de 6 luni;
d) 45 zile lucratoare 1in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere,
pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

Art. 158 - Informarea privind locurile de munca vacante

(1) Angajatorul este obligat sa informeze printr-un anunt afisat la sediul sau,
salariatii angajati prin contractul individual de munca pe durata determinata
despre locurile de munca vacante, corespunzator pregatirii lor profesionale, la
momentul devenirii vacante a acestora si sa le asigure accesul in conditii egale cu
salariatii angajati cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata.

(2) O copie a anuntului prevazut la alin. (1) se transmite de indata sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor.

Art. 159 - Obligatiile angajatorului

(1) In cazul incadrarii in muncd cu contractul individual de munca pe durata
determinata angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare
incheierii lui, prevazute de lege pentru contractul individual de munca pe durata
nedeterminata si reglementate expres in prezentul Regulament.

(2) In cazul incetarii de drept a contractului individual de munca, la data expirarii
termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata,
angajatorul emite un act de constatare a incetarii care se inregistreaza in Registrul
de Intrari-lesiri si este inmanat angajatului.

Capitolul VII - Contractul individual de munca cu timp partial

Art. 160 - incheiere; durata timpului de lucru

(1) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa
si stabileste o durata zilnica de lucru inferioara numarului de ore normale de lucru
al unui salariat cu norma intreaga comparabil. Pe langa clauzele esentiale stabilite
de lege pentru contractele individuale de munca, contractul individual de munca
cu timp partial stabileste obligatoriu urmatoarele:

a) durata muncii si repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;



c) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta
majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor acestora.

(2) Salariatul comparabil este salariatul cu norma intreaga din aceeasi unitate, care
are acelasi tip de contract individual de munca, presteaza aceeasi activitate sau
una similara cu cea a salariatului angajat cu contract individual de munca cu timp
partial, avandu-se in vedere si alte considerente, cum ar fi vechimea in munca si
calificarea / aptitudinile profesionale.

(3) Atunci cand nu exista un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere
dispozitiile din contractul colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia,
reglementarile legale in domeniu.

Art. 161 - Transferul de la un tip de norma la altul

(1) Angajatorul este obligat ca, in masura in care este posibil, sa ia in considerare
cererile salariatilor de a se transfera fie de la un loc de munca cu norma intreaga la
unul cu fractiune de norma, fie de la un loc de munca cu fractiune de norma la un
loc de munca cu norma intreaga sau de a-si mari programul de lucru, in cazul in
care apare aceasta oportunitate.

(2) In masura survenirii pe parcursul derularii contractului individual de munca a
unei oportunitati de marire a programului de lucru, inclusiv prin ajungerea la
norma intreaga ori prin micsorarea normei intregi, angajatorul are obligatia de a-i
informa pe salariati, printr-un anunt afisat la sediul organizatiei, intocmit la
momentul aparitiei acestei oportunitati. Anuntul poate fi facut cunoscut si prin
intermediul altor modalitati eficiente de comunicare.

(3) O copie a anuntului prevazut la alin. (2) se transmite de indata sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor.

Art. 162 - Obligatiile angajatorului in cazul contractului individual de munca
cu timp partial
In cazul incadrarii in munca cu contractul individual de munca cu timp partial
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii
lui, prevazute de lege pentru contractul individual de munca pe durata
nedeterminata si reglementate expres in prezentul Regulament.

Capitolul VIII - Munca la domiciliu
Art. 163 - Definire
Salariatii cu munca la domiciliu indeplinesc sarcinile specifice, in acest loc,
stabilindu-si singuri programul de lucru.

Art. 164 - Clauze obligatorii in contractul individual de munca la domiciliu

In cuprinsul contractului individual de munca la domiciliu este obligatorie
mentionarea expresa a faptului ca salariatii lucreaza la domiciliu, a programului si
a modalitatii concrete de realizare a contributiilor, precum si a obligatiei
angajatorului de asigurare a transportului la si de la domiciliul salariatului, a
materiilor prime si a materialelor utilizate in activitate si a produselor finite.



Art. 165 - Controlul activitatii salariatului la domiciliu

Modalitatea concreta de realizare a controlului activitatii salariatului vizeaza modul
de indeplinire a obligatiilor ce i-au fost stabilite prin contractul individual de
munca, programul de control se stabileste de la ora 10 la ora 13.

Art. 166 - Obligatiile angajatorului in cazul contractului individual de munca
la domiciliu

In cazul incadrarii in munca cu contractul individual de munca la domiciliu,
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii
lui, prevazute de lege pentru contractul individual de munca pe durata
nedeterminata si reglementate expres prin prezentul Regulament.

Titlul IX - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor
Capitolul I - Dispozitii generale

Art. 167 - Scopul criteriilor de evaluare

(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii
acestuia la un moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de
evaluare prevad evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu
cerintele posturilor.

Capitolul II - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual

Art. 168 - Scopul evaluarii performantelor profesionale individuale

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea

obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a

obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu

rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor si criteriilor de performanta;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a
salariatilor si de crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele si criteriile de performanta adoptate si
efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 169 - Etapele procedurii de evaluare

Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare.



Art. 170 - Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau,
dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in
cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie
sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii
organizatorice a organizatiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

c) persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul organizatiei, care
coordoneaza domeniul de activitate.

Art. 171 - Aplicabilitatea procedurii de evaluare

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat,
in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale, cu unele exceptii stabilite prin prezentul Regulament
Intern.

Art. 172 - Perioada evaluata; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii

(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul

pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator

perioadei evaluate.

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6

luni in cursul perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la

alin. (2), urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai
mare de 1 an;

b) persoanele angajate al caror contract individual de munca este suspendat, in
conditiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel
putin 6 luni de la reluarea activitatii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in
concediu medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care
evaluarea se va face dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea
activitatii.

Art. 173 - Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale

personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele

cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteazi sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz,



b)

salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea
raporturilor de munca;

atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului
inceteaza, se suspenda sau se modifici, in conditiile legii. In acest caz,
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o
functie corespunzatoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad
superior.

Art. 174 - Criteriile de evaluare

(1)Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;
¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de munca;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

(2) Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovarea in functie,
grade/trepte profesionale a personalului platit din fonduri publice ori in vederea
acordarii unor premii sunt urmatoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
c) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

e) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si etica profesionala.

(2) In functie de specificul activitatii desfisurate efectiv de catre salariat,
evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, altele decat cele din
Regulamentul Intern sau fisa postului care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta
salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi
evaluati pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare
stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Art. 175 - Raportul de evaluare

(1) Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare, al caror
model este prevazut in anexe la Regulamentul Intern, dupa cum urmeaza:



a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile
stabilite prin fisa postului, intocmita conform modelului prevazut in anexa la
Regulamentul Intern;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile
obiective intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe
care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea
perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionalda pentru anul urmator
perioadei evaluate.

(2) Fisa de evaluare este anexa la raportul de evaluare. Modelele de fisa de evaluare

si raport de evaluare sunt anexa la Regulamentul Intern.

Art. 176 - Interviul de evaluare

(1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii

care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de
evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre
persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie

asupra notarilor si consemnarilor facute, in raportul de evaluare se va consemna

punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa sau

raportul de evaluare, daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 177 — Notarea evaluarii

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor
(daca sunt evaluate) si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si /
sau criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de
indeplinire. Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim.

(2) Nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor (daca acestea sunt evaluate) este
media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv.

(3) Punctajul pentru fiecare criteriu de evaluare este media aritmetica a punctajelor
acordate pentru fiecare dintre componentele de baza ale criteriului de evaluare.

(4) Calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare se face prin inmultirea
punctajului acordat criteriului cu ponderea stabilitd pentru fiecare criteriu de
evaluare. Evaluatorul stabileste ponderea fiecarui criteriu de evaluare in parte, in
functie de specificul postului evaluat.

(5) Stabilirea notei finale pentru criteriile de evaluare se face prin insumarea
valorilor ponderate ale criteriilor prevazute in fisa de evaluare.

(6) Punctajul final al evaluarii anuale este suma notelor obtinute pentru obiectivele
individuale (daca au fost evaluate) si criteriile de performanta, calculate potrivit
alin. (2)-(5), impartita la 2 (daca obiectivele individuale au fost evaluate).



Art. 178 - Calificativul final al evaluarii

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. Poate
fi luata in considerare sanctionarea disciplinara a angajatului precum si
urmarea unor cursuri de pregatire si perfectionare;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor
sau putin deasupra lor. Ar trebui urmate cursuri de pregatire si perfectionare.
Nu necesita aprecieri speciale;

c) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al
standardelor si ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati. Nu
necesita aprecieri speciale;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Performanta se situeaza peste limitele superioare
ale standardelor si performantelor celorlalti salariati. Necesita o apreciere
speciala.

Art. 179 - Contrasemnarea raportului de evaluare

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare si
raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar
salariatul aflat in functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice
a institutiei.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul organizatiei, fisa de
evaluare si raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 180 - Modificarea raportului de evaluare

(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului, in

urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si salariatul evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la

cunostinta salariatului evaluat.

Art. 181 - Contestarea rezultatului evaluarii

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
organizatiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in
termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a
contestatiei de catre conducatorul organizatiei sau o comisie constituita in acest
scop prin act administrativ al conducatorului organizatiei. Acesta / aceasta va
solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de
salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.



(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariatii evaluati direct de catre conducatorul organizatiei, nemultumiti de
rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

Titlul X - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 182 - Dreptul la sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale
ale salariatului de catre prezentul Regulament; raspunsul la sesizare

(1) In masura in care va face dovada incilcarii unui drept al sau, orice salariat
interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament,
in scris cu precizarea expresa a prevederilor ce ii incalca dreptul si a prevederilor
legale care considera salariatul ca sunt astfel incalcate.
(2) Angajatorul
- desemneaza o persoana care sa formuleze raspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al
raportului de munca intre angajator si angajat cu respectarea prevederilor
Regulamentului de catre angajati care vor fi comunicate acestora personal
sau prin posta, sau
- constituie o comisie de solutionare a sesizarilor sau contestatiilor, stabilind
prin Decizia sa modul de functionare al acesteia.

Art. 183 - Inregistrarea si solutionarea sesizirilor / contestatiilor /
reclamatiilor

(1) Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulata de angajat va fi inregistrata in
Registrul general de intrari — iesiri al societatii si va fi solutionata de catre persoana
/ comisia imputernicita special de catre angajator, in conformitate cu atributiile
stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul contractului individual de
munca.
(2) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim S zile,
dupa cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca la aprecierea corecta a
starii de fapt si va purta viza conducerii societatii.
(3) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi
comunicat salariatului ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indata,
in urmatoarele modalitati:
a) personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal
raspunsul in termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu
confirmare de primire;

Art. 184 - Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de
competenta instantelor judecatoresti — tribunalul in a carei circumscriptie
reclamantul isi are domiciliul, resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate in



30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a
sesizarii formulate cu respectarea prevederilor legale.

Art. 185 - Sesizarile cu privire la incalcarea drepturilor si intereselor
salariatilor

(1) Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale
salariatilor este cea stabilitd pentru sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor
personale ale salariatului de catre prezentul Regulament. Aceste proceduri vin in
completarea celor stabilite in contractul colectiv de munca la nivel de unitate, daca
acesta exista.

(2) Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului
individual de munca.

Titlul XI - Dispozitii finale

Art. 186 - Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului
Regulament

Prezentul Regulament este intocmit si se modifica de catre angajator, cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art. 187 - Informarea salariatilor cu privire la continutul prezentului
Regulament

(1) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul
prezentului Regulament, care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui
moment prezentul Regulament nu-si poate produce efectele.

(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi
informate din momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se
aplica si care sunt stabilite prin prezentul Regulament.

Art. 188 - Modul de informare a salariatilor privind continutul prezentului
Regulament

(1) Prezentul Regulament se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar
pentru fiecare compartiment organizat distinct in cadrul organizatiei, in
conformitate cu schema de personal aprobata de conducerea acesteia. Exemplarele
sunt puse la dispozitia angajatilor in birourile de resurse umane sau de relatii cu
personalul.

(2) Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar de 3
exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajati si a caror
punere la dispozitie nu o poate refuza.

(3) Angajatii sunt obligati sad semneze de luare la cunostintd si de respectare a
reglementarilor Regulamentului Intern. In cazul in care nu sunt de acord cu
anumite reglementari ale Regulamentului Intern, angajatul va putea utiliza
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
stabilita prin prezentul Regulament.



Art. 189 - Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament
Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita

prevederilor legale, este supusa procedurilor de informare stabilite de legislatie si
de prezentul Regulament.

Art. 190 - Aprobarea si intrarea in vigoare a prezentului Regulament

(1)Prezentul Regulament intra in vigoare la data luarii la cunostinta si semnarii lui
de

catre fiecare angajat al Complexului Zathureczky Berta si este obligatoriu pentru
fiecare dintre acestia.

(2) Revizuirea prezentului Regulament se face oricand este necesar, cu aprobarea
Consiliului Local al Municipiului Sf Gheorghe.

Director, Compartiment MRU,

Klarik Maria-Antonia Csaki Kinga



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

Sf. Gheorghe, Jud. Covasna Cod fiscal: 16002024

Str. Gen. Grigore Balan nr. 31

e-mail: camin@sepsi.ro Tel/Fax: 0267-352723 Nr. inreg

Anexa nr. 2 la ROI
FISA DE EVALUARE SOCIOMEDICALA INITIALA
(geriatrica)
Nr. fisei .....................
Data luarii in evidenta ..........
Data evaluarii ...................

1. PERSOANA EVALUATA |
NUMELE®) ..iiiiiiiiiiiiieeeieeeie e PRENUMELE .....ccooviiiiiiiiiiiiiiieiieciieeean,
DATA SI LOCUL NASTERII .....coviiiiiiiiiiiieiiieciieceeeeeeee VARSTA ..ovvvviiieiiieiien.
ADRESA: Str. cocoevveiiiiiiiiieenne, Nr. ... BL ........ Sc. ..... Et. ....... Ap. .......
LOCALITATEA ......c......... SECTORUL .... JUDETUL ........... CODUL POSTAL ....
TELEFON .....cccoevvuneeen. FAX .o, E-MAIL ............... PROFESIA ....coovviiiniennnn
OCUPATIA ..ot
STUDIIL: FARA |_| PRIMARE |_| GIMNAZIALE |_| LICEALE |_| UNIVERSITARE |_|
CARTE DE IDENTITATE .............. SERIA ....... J\\f ST

COD NUMERIC PERSONAL | _|_|_l_l_l_l_1_1_1_1_1_-1_]
SAALLZZNNNNNC

CUPON PENSIE (DOSAR PENSIE) NI ...oovovivieiieeeeeeeeeeeerens

DOSAR (CUPON) PERSOANA CU HANDICAP, NI. ..c.coovevveeeeeeeeinaan
CARNET ASIGURARI DE SANATATE Nr. .......... SERIA ..o,
SEX: F |_| M |_| RELIGIE .....c.coceiiiieeeeeeeeeeean

STAREA CIVILA: NECASATORIT/A |_| CASATORIT/A |_| DATA ..........
VADUV/A |_| DATA ....... DIVORTAT/A |_| DATA ......

DESPARTIT IN FAPT |_| DATA .........

COPII: DA |_| NU |_|
DACA DA, INSCRIETI NUMELE, PRENUMELE, ADRESA, TELEFONUL

II. REPREZENTANTUL LEGAL |

NUMELE ......cocvoveennnnn. PRENUMELE .......ccocooveiviearnnnn

CALITATEA: SOT/SOTIE |_| FIU/FIICA |_| RUDA |_| ALTE PERSOANE |_|
LOCUL SI DATA NASTERII ......cocooveirivarineennn, VARSTA .......

ADRESA ..ot

TELEFON ACASA .......c........ SERVICIU ......... FAX ......... E-MAIL ...c.coovrnnn



IV. EVALUAREA SOCIALA |

A. Locuinta

CASA |_| APARTAMENT BLOC |_| ALTE SITUATII |_|

SITUATA: PARTER |_| ETAJ |_| LIFT |_|

SE COMPUNE DIN:

Nr. CAMERE |_| BUCATARIE |_| BAIE |_| DUS |_|

WC |_| SITUAT IN INTERIOR |_|

SITUAT IN EXTERIOR |_|

INCALZIRE: FARA |_| CENTRALA |_| CU LEMNE/CARBUNI |_|

GAZE |_| CU COMBUSTIBIL LICHID |_|

APA CURENTA DA |_| RECE |_| CALDA |_| ALTE SITUATII |_|
CONDITII DE LOCUIT: LUMINOZITATE ADECVATA |_| NEADECVATA |_|
UMIDITATE ADECVATA |_| IGRASIE |_|

IGIENA ADECVATA |_| NEADECVATA |_|

LOCUINTA ESTE PREVAZUTA CU:

ARAGAZ, MASINA DE GATIT |_| FRIGIDER |_| MASINA DE SPALAT | _|
RADIO/TELEVIZOR |_| ASPIRATOR |_|

CONCLUZII PRIVIND RISCUL AMBIENTAL:

B. Retea de familie

TRAIESTE: SINGUR/A |_| DATA ...................

CU SOT/SOTIE |_| DATA ...cceeveeneanee

CU COPII |_| DATA ..coevveenennen

CU ALTE RUDE |_| DATA .....ccveeneanee.

CU ALTE PERSOANE |_| DATA .....ccovevnennee.

LISTA CUPRINZAND PERSOANELE CU CARE LOCUIESTE (NUMELE, PRENUMELE, CALITATEA,
VARSTA):

............................................................... ESTE COMPATIBIL DA |_| NU |_|
............................................................... ESTE COMPATIBIL DA |_| NU |_|
............................................................... ESTE COMPATIBIL DA |_| NU |_|
................................................................ ESTE COMPATIBIL DA |_| NU |_|
UNA DINTRE PERSOANELE CU CARE LOCUIESTE ESTE:

BOLNAVA |_| CU DIZABILITATI/HANDICAP |_| DEPENDENTA DE ALCOOL |_|
ESTE AJUTAT DE FAMILIE: DA |_| NU |_|

CU BANI |_| CU MANCARE |_| ACTIVITATI DE MENAJ |_|

RELATIILE CU FAMILIA SUNT: BUNE |_| CU PROBLEME |_| FARA RELATII |_|

EXISTA RISC DE NEGLIJARE: DA |_| NU |_| ABUZ: DA |_| NU |_|
DACA DA, SPECIFICAT: ..o

C. Retea de prieteni, vecini

ARE RELATII CU PRIETENII, VECINII DA |_| NU |_|

VIZITE |_| RELATII DE INTRAJUTORARE |_|

RELATIILE SUNT PERMANENTE |_| RARE |_|

FRECVENTEAZA UN GRUP SOCIAL |_| BISERIC |_| ALTELE |_|

SPECIFICATI: .ottt ettt e e eaeaes

INSCRIETI NUMELE SI PRENUMELE PRIETENILOR SI/SAU VECINILOR CU CARE INTRETINE
RELATII BUNE SI DE INTRAJUTORARE, GRUPURI SOCIALE:

ESTE AJUTAT DE PRIETENI, VECINI PENTRU:

CUMPARATURI |_| ACTIVITASI DE MENAJ |_| DEPLASARE IN EXTERIOR |_|
PARTICIPA LA:

ACTIVITATI ALE COMUNITATII |_| ACTIVITATI RECREATIVE |_|



COMUNITATEA II OFERA UN ANUMIT SUPORT: DA |_| NU |_|
DACA DA, SPECIFICATI:

V. EVALUAREA SITUATIEI ECONOMICE |

- VENIT LUNAR PROPRIU REPREZENTAT DE:

PENSIE DE ASIGURARI SOCIALE DE STAT .....oiuiiiiiiiiii e
PENSIE PENTRU AGRICULTORI .......cccccevviniiniinnnne.

PENSIE LO.V.R. oiiiiiiiiiiiiin

PENSIE PENTRU PERSOANA CU HANDICAP ......cccocvviniinniinnennss

- ALTE VENITURIL: .....coooviiiiiiininnnn.

- VENITUL GLOBAL ....cccocviviiiiinninnnen.
- BUNURI MOBILE SI IMOBILE AFLATE IN POSESIE ......cccceevevviivvvinnnn.

VI. EVALUAREA STARII DE SANATATE |

A. Diagnostic prezent

B. Starea de sanatate prezenta
- ANTECEDENTE FAMILIALE RELEVANTE

- APARAT CARDIOVASCULAR (TA, AV, puls, dureri, dispnee, tulburari de ritm, edeme, tulburari

circulatorii periferice etC.) .....coiuiiiiiiiii i



- APARAT DIGESTIV (dentitie, greturi, dureri, meteorism, tulburari de tranzit
intestinal - prezenta incontinentei anale; se evalueaza si starea de nutritie)

- APARAT UROGENITAL (dureri, tulburari de mictiune - prezenta incontinentei
urinare etc., probleme genitale) .........ccoiiiiiiiiiiiii e

- EXAMEN NEUROPSIHIC (precizari privind reflexele, tulburari de echilibru, prezenta deficitului
motor si senzorial, crize jacksoniene etc.) ........c..cocoiiiinennen.

D. Recomandari de specialitate privind tratamentul igienico-terapeutic si de recuperare (datele se
identifica din documentele medicale ale persoanei - bilete de externare, retete si/sau fisa medicala din
spital, policlinica, cabinet medicina de familie):

VII. EVALUAREA GRADULUI DE DEPENDENTA |

Nu necesita supraveghere

Necesita supraveghere temporara si/sau ajutor partal

Necesita supraveghere permanenta si/sau ajutor integral

A. Evaluarea statusului functional

A/l Activitati de baza ale vietii de zi cu zi

1. Igiena corporala (toaleta generala, intima, speciala)

2. Imbracat/dezbracat (posibilitatea de a se imbraca, de a se dezbrica, de a avea un aspect ingrijit)

3. Alimentatie (posibilitatea de a se servi si de a se hrani singur)

4. Igiena eliminarilor (continenta)

S. Mobilizare (trecerea de la o pozitie la alta - ridicat-asezat, asezat-culcat etc. - si miscarea dintr-un
sens in altul)

6. Deplasare in interior (deplasarea in interiorul camerei in care traieste, cu sau fara baston, cadru,
scaun rulant etc.)

7. Deplasare in exterior (deplasarea in exteriorul locuintei fara mijloace de transport)

8. Comunicare (utilizarea mijloacelor de comunicare la distanta in scopul de a alerta: telefon, alarma,
sonerie etc.)

A.IlL. Activitati instrumentale



1. Prepararea hranei (capacitatea de a-si prepara singur mancarea)

2. Activitati de menaj (efectuarea de activitati menajere: intretinerea casei, spalatul hainelor, spalatul

vaselor etc.)

3. Gestiunea si administrarea bugetului si a bunurilor (gestioneaza propriile bunuri, bugetul, stie sa

foloseasca banii etc.)

4. Efectuarea cumparaturilor (capacitatea de a efectua cumparaturile necesare pentru un trai decent)

5. Respectarea tratamentului medical (posibilitatea de a se conforma recomandarilor medicale)

6. Utilizarea mijloacelor de transport (capacitatea de a utiliza mijloacele de transport)

7. Activitati pentru timpul liber (persoana are activitati culturale, intelectuale, fizice
etc. - solitare sau in grup)

B. Evaluarea statusului sensorial si psihoafectiv

1. Acuitate vizuala

2. Acuitate auditiva

3. Deficienta de vorbire

4. Orientare

5. Memorie

6. Judecata

7. Coerenta

8. Comportament

9. Tulburari afective (prezenta depresiei)

NOTA:

Pentru fiecare activitate evaluata se identifica trei posibilitati:

O - activitate facuta fara ajutor, in mod obisnuit si corect;

- nu necesita supraveghere si ajutor.

1 - activitate facuta cu ajutor partial si/sau mai putin corect;

- necesita supraveghere temporara si/sau ajutor partial.

2 - activitate facuta numai cu ajutor;

- necesita supraveghere permanenta si/sau ajutor integral.

Evaluarea statusului functional si psihoafectiv se realizeaza avandu-se in vedere
conditia obligatorie de integritate psihica si mentala a persoanei pentru a fi apta sa
efectueze activitatile de baza si instrumentale ale vietii de zi cu zi.

VIII. REZULTATELE EVALUARII |
A. Nevoile identificate

B. Gradul de dependenta:

gradul IA - persoanele care si-au pierdut autonomia mentala, corporal3,
locomotorie, sociala si pentru care este necesara prezenta

continua a personalului de ingrijire; _

gradul IB - persoanele grabatare, lucide sau ale caror functii mentale nu
sunt in totalitate alterate si care necesita supraveghere si

ingrijire medicala pentru marea majoritate a activitatilor

vietii curente, noapte si zi. Aceste persoane nu isi pot

efectua singure activitatile de bazade zi cu zi;

gradul IC - persoanele cu tulburari mentale grave (demente), care si-au
conservat, in totalitate sau in mod semnificativ, facultatile



locomotorii, precum si unele gesturi cotidiene pe care le

efectueaza numai stimulate. Necesita o supraveghere permanenta,
ingrijiri destinate tulburarilor de comportament, precum si

ingrijiri regulate pentru unele dintre activitatile de igiena

corporald; _

gradul IIA - persoanele care si-au conservat autonomia mentala si partial
autonomia locomotorie, dar care necesita ajutor zilnic pentru

unele dintre activitatile de baza ale vietii de zi cu zi; _

gradul IIB - persoanele care nu se pot mobiliza singure din pozitia culcat
in picioare, dar care, o data ridicate, se pot deplasa in

interiorul camerei de locuit si necesita ajutor partial pentru

unele dintre activitatile de baza ale vietii de zi cu zi; _

gradul IIC - persoanele care nu au probleme locomotorii, dar care trebuie
sa fie ajutate pentru activitatile de igiena corporala si

pentru activitatile instrumentale; _

gradul IIIA - persoanele care se deplaseaza singure in interiorul locuintei,
se alimenteaza si se imbraca singure, dar care necesita un

ajutor regulat pentru activitatile instrumentale ale vietii

de zi cu zi; in situatia in care aceste persoane sunt gazduite

intr-un camin pentru persoane varstnice ele sunt considerate
independente; _

gradul IIIB - persoanele care nu si-au pierdut autonomia si pot efectua
singure activitatile vietii cotidiene.

IX. SERVICII SOCIALE SI SOCIOMEDICALE (DE INGRIJIRE) APTE SA RASPUNDA NEVOILOR
IDENTIFICATE |

XIII. CONCLUZII |
I I

(Referiri la gradul de dependentd, la locul in care necesita sa fie ingrijit - domiciliu sau in institutie,
posibilitati reale de a realiza ingrijirile, persoanele care efectueaza ingrijirile etc.)

FAMILIA: SOT/SOTIE SEMNATURA ...................
FIU/FIICA SEMNATURA ...................
REPREZENTANT LEGAL SEMNATURA ...................

| XIV. ECHIPA DE EVALUARE |
I I




Medic

NUMELE .....cccvvvviieinnnn. PRENUMELE .......ccovviiiiiiiiieeinnnenn,

SPECIALITATEA ..iiiiiiie et

UNITATEA LA CARE LUCREAZA ............ccceuu.. ADRESA ...t
TELEFON ....cooviiiiiiiineenn. SEMNATURA ....coiiiiiiiiiiieiieeiiee,

Asistent social

NUMELE .....cccvevvnieinnnn. PRENUMELE .......ccovviiiiiiiineeinneeee,

CALIFICAREA ...ttt

UNITATEA LA CARE LUCREAZA ............ccceuu.. ADRESA ...ttt
TELEFON ....cooviiiiiiiineenn. SEMNATURA ....cooiiiiiiiiiiieiineciie,

Asistent social

NUMELE .....ccccoeevniennnnnn. PRENUMELE .......ccccoevvviiiineinnnennn.

CALIFICAREA ...ttt

UNITATEA LA CARE LUCREAZA ..........cceeevnnnnne. ADRESA ....cooiiiiiiiiiiiiiiicec
TELEFON ....cccovviiviiinennnn. SEMNATURA ....cocoiiiiiiiiieiieiin,



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

Sf. Gheorghe, Jud. Covasna Cod fiscal: 16002024
Str. Gen. Grigore Balan nr. 31
e-mail: camin@sepsi.ro Tel/Fax: 0267-352723 Nr. inreg

Anexa nr. 3 la ROI

FISA DE EVALUARE SOCIOMEDICALA COMPLEXA/REEVALUAREA

Nr. Fisei cocoovvviviiiniininnn,
Data evaluarii ...................
I. PERSOANA EVALUATA
NUMELE ...t PRENUMELE .....covviiiiiiiiiieeieeeeens
VARSTA ..oovvoeeeeieene
CN P

II. EVALUAREA SOCIALA

Incadrarea beneficiarului in comunitate

Relatiile beneficiarului cu lumea exterioara (Retea de prieteni, frecventarea unui grup social,

procurarea anumitor bunuri personale, organizarea propriului timp liber)



i) EVALUAREA SITUATIEI ECONOMICE
- Venit lunar propriu reprezentat de:
Pensie de asigurari sociale de stat ...............c.cceeeennee.

Pensie pentru agriCultori .......o.ovuiuiiiiiiii e

Pensie I.LO.V.R. ...,

Pensie pentru persoana cu handicap .......ccoceeeuviiiiinann.

Alte venituri: ......ccooevveenvininneenne.

Venitul global..............ccoeeeenie.

Cota parte pentru costurile serviciilor prestate...............c.ooeeeni.

IV. EVALUAREA STARII DE SANATATE
A. Diagnostic present:

B. Starea de sanatate prezenta:
- Antecedente familiale relevente

- TEGUMENTE SI MUCOASE (prezenta ulcerului de

decubit,

plagi

etc.)

- APARAT CARDIOVASCULAR (TA, AV, puls, dureri, dispnee, tulburari de ritm, edeme, tulburari

circulatorii periferice etc.)



- APARAT DIGESTIV (dentitie, greturi, dureri, meteorism, tulburari de tranzit intestinal - prezenta
incontinentei anale; se evalueaza si starea de nutritie)

- APARAT UROGENITAL (dureri, tulburari de mictiune - prezenta incontinentei urinare etc.,

probleme genitale)

- EXAMEN NEUROPSIHIC (precizari privind reflexele, tulburari de echilibru, prezenta deficitului
motor si senzorial, crize jacksoniene etc.)

C. Investigatii paraclinice relevante (datele se identifica din documentele medicale ale
persoanei):

D. Recomandari de specialitate privind tratamentul igienico-terapeutic si de recuperare
(datele se identifica din documentele medicale ale persoanei - bilete de externare, retete
si/sau fisa medicala din spital, policlinica, cabinet medicina de familie):

A. Evaluarea statusului functional

A.lL. Activitati de baza ale vietii de zi cu zi

1. Igiena corporala (toaleta generala, intima, special)

2. Imbracat/dezbracat (posibilitatea de a se imbraca, de a se dezbrica, de a avea un aspect ingrijit)

3. Alimentatie (posibilitatea de a se servi si de a se hrani singur)

4. Igiena eliminarilor (continenta)

5. Mobilizare (trecerea de la o pozitie la alta - ridicat-asezat, asezat-culcat etc. - si miscarea dintr-
un sens in altul)

6. Deplasare in interior (deplasarea in interiorul camerei in care traieste, cu sau fara baston, cadru,
scaun rulant etc.)

7. Deplasare in exterior (deplasarea in exteriorul locuintei fara mijloace de transport)

8. Comunicare (utilizarea mijloacelor de comunicare la distantd in scopul de a alerta: telefon,
alarma, sonerie etc.)

A1l Activitati instrumentale

1. Prepararea hranei (capacitatea de a-si prepara singur mancarea)



2. Activitati de menaj (efectuarea de activitdti menajere: intretinerea casei, spalatul hainelor,
spalatul vaselor etc.)

3. Gestiunea si administrarea bugetului si a bunurilor (gestioneaza propriile bunuri, bugetul, stie
sa foloseasca banii etc.)

4. Efectuarea cumparaturilor (capacitatea de a efectua cumparaturile necesare pentru un trai
decent)

5. Respectarea tratamentului medical (posibilitatea de a se conforma recomandarilor medicale)

6. Utilizarea mijloacelor de transport (capacitatea de a utiliza mijloacele de transport)

7. Activitati pentru timpul liber (persoana are activitati culturale, intelectuale, fizice
etc. - solitare sau in grup)

B. Evaluarea statusului sensorial si psihoafectiv

1. Acuitate vizuala

2. Acuitate auditiva

3. Deficienta de vorbire

4. Orientare

5. Memorie

6. Judecata

7. Coerenta

8. Comportament

9. Tulburari afective (prezenta depresiei)

NOTA:

Pentru fiecare activitate evaluatt se identifica trei posibilitati:

0 - activitate facuta fara ajutor, in mod obisnuit si corect;

- nu necesita supraveghere si ajutor.

1 - activitate facuta cu ajutor partial si/sau mai putin corect;

- necesita supraveghere temporara si/sau ajutor partial.

2 - activitate facutd numai cu ajutor;

- necesita supraveghere permanenta si/sau ajutor integral.

Evaluarea statusului functional si psihoafectiv se realizeaza avandu-se in vedere conditia
obligatorie de integritate psihica si mentala a persoanei pentru a fi apta sa efectueze activitatile de
baza si instrumentale ale vietii de zi cu zi.

| VI. REZULTATELE EVALUARII |

A. Nevoile identificate

B. Gradul de dependenta:

gradul IA - persoanele care si-au pierdut autonomia mentala, corporala, locomotorie, sociala si
pentru care este necesara prezenta continua a personalului de ingrijire; _

gradul IB - persoanele grabatare, lucide sau ale caror functii mentale nu sunt in totalitate alterate
si care necesita supraveghere si ingrijire medicald pentru marea majoritate a activitatilor vietii
curente, noapte si zi. Aceste persoane nu isi pot efectua singure activitatile de baza de zi cu zi; _
gradul IC - persoanele cu tulburari mentale grave (demente), care si-au conservat, in totalitate sau
in mod semnificativ, facultatile locomotorii, precum si unele gesturi cotidiene pe care le efectueaza
numai stimulate. Necesitd o supraveghere permanentd, ingrijiri destinate tulburarilor de
omportament, precum si ingrijiri regulate pentru unele dintre activitatile de igiena corporala; -
gradul IIA - persoanele care si-au conservat autonomia mentala si partial autonomia locomotorie,
dar care necesita ajutor zilnic pentru unele dintre activitatile de baza ale vietii de zi cu zi; _



gradul IIB - persoanele care nu se pot mobiliza singure din pozitia culcat in picioare, dar care, o
data ridicate, se pot deplasa in interiorul camerei de locuit si necesita ajutor partial pentru unele
dintre activitatile de baza ale vietii de zi cu zi; _

gradul IIC - persoanele care nu au probleme locomotorii, dar care trebuie sa fie ajutate pentru
activitatile de igiena corporala si pentru activitatile instrumentale; _

gradul IIIA - persoanele care se deplaseaza singure in interiorul locuintei, se alimenteaza si se
imbraca singure, dar care necesita un ajutor regulat pentru activitatile instrumentale ale vietii

de zi cu zi; in situatia in care aceste persoane sunt gazduite intr-un camin pentru persoane
varstnice ele sunt considerate independente; _

gradul IIIB - persoanele care nu si-au pierdut autonomia si pot efectua singure activitatile viesii
cotidiene.

| VII. SERVICII SOCIALE SI SOCIOMEDICALE (DE INGRIJIRE) APTE SA RASPUNDA
NEVOILOR IDENTIFICATE |

| IX. CONCLUZII |

(Referiri 1la gradul de dependenta, necesitatile de ingrijire, posibilitati reale de a realiza ingrijirile,
persoanele care efectueaza ingrijirile etc.)

PERSOANA EVALUATA .....ccocoiiirteeteeeeeeesesssseeseeseesssssssssssesssssssssssssenaes
SEMNATURA ...ttt

| X. ECHIPA DE EVALUARE |

Medic

NUMELE ....cocoovvvviiiniininnns PRENUMELE ......ovvvviviiiiiieienennns
SPECIALITATEA ..ot

UNITATEA LA CARE LUCREAZA . ....oeeeie e
A R E S A . o i
TELEFON ...oovvviviiiiinennns SEMNATURA ..covvoeeeiiiee e

Asistent social

NUMELE .......cccooiiiiiiints PRENUMELE .........c..coooiiiiiinnnn.

CALIFICAREA. ..o
UNITATEA LA CARE LUCREAZA ......cooiiiiiiiiiieee et
ADRESA . e
TELEFON ....c.ccoiiiiiiiininns SEMNATURA .....oooeieeeeiiiiiinieennnn.

Asistent social

NUMELE .......cccooiiiiiienn. PRENUMELE .........c.ccoiiiiiiiinnnn.

CALIFICAREA. .. .o
UNITATEA LA CARE LUCREAZA.........ooiiiiiee e et
ADRESA . . e
TELEFON ....c.ccciiiiiiiiiinninns SEMNATURA.........oooeieeeiieinnnnne.



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

Sf. Gheorghe, Jud. Covasna Cod fiscal: 16002024

Str. Gen. Grigore Balan nr. 31
e-mail: camin@sepsi.ro Tel/Fax: 0267-352723 Nr. inreg

Anexa nr. 4 la ROI

FOAIE DE IESIRE

NUMELE: PRENUMELE:
CNP:

Beneficiar:

Data luarii in evidenta:

Data iesirii:

Evaluarea situatiei socio-medicale:

Gradul de dependenta:

Motivele pentru care s-a efectuat iesirea:

Locul unde se va muta:

Persoana de contact (care va putea da informatii despre situatia ulterioara a beneficiarului)

Domiciliul:

Telefon :

Evaluarea completa a riscurilor pe care le presupune iesirea:

Masuri de sprijin propuse persoanei dupa iesire:

Data:

Beneficiar Asistent social




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

Sf. Gheorghe, Jud. Covasna Cod fiscal: 16002024
Str. Gen. Grigore Balan nr. 31
e-mail: camin@sepsi.ro Tel/Fax: 0267-352723 Nr. inreg

Anexa nr. 5 la ROI

FOAIE DE DECES

NUMELE: PRENUMELE:

Beneficiar:

Data luarii in evidenta:

Data decesului:

Cauza decesului:

Circumstantele decesului:

Antecedente a starii de sanatate:

Medic Responsabil de caz




