REGULAMENTUL DE ORGAMIZARE 51 FUNCTIONARE
COMPLEXUL REZIDENTIAL “SFANTA MARIA" BRAILA

CAMINUL PENTRU PE ‘HiﬂjFEE L4 HoeH #ﬂ_fj’?/ﬂ,ﬁf.iaﬂﬁg

Anexa nr. 3 la
HCLM nr. #2801 sR05.200/

REGULAMENTUL
de
ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE
al
CAMINULUI PENTRU PERSOANE VARSTNICE
DIN CADRUL COMPLEXULUI REZIDENTIAL "SFANTA MARIA" BRAILA

Art. 1 Definitie
(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al serviciului social
NUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE, serviciu social furnizat n cadrul Complexului
Rezidential "Sfanta Maria” Braila, aprobat prin Hotdrére a Consiliului Local Municipal, in vederea
asigurarii functionarii acestula cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile §i a
asiguririi 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 Caminului $i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/ conventionali, vizitatori 5i se completeaza cu prevederile legislatiei specifice, ale procedurilor
proprii ale furnizorului de servicii sociale si ale serviciului social, precum si ale standardelor minime
de calitate aplicabile.

Art. 2 ldentificarea serviciului social

(1) CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE din cadrul Complexului Rezidential "Sfinta Maria"
Braila, cod serviciu social 8730 CR-V-I, cu sediul in Jud. Bréila, Comuna Vadeni, Loc. Baldovinesti,
Calea Mos Anghel nr. 486 A, corpul € 3 - numar cadastral 79808, este un serviciu social fard
personalitate juridica.

(2) Complexul Rezidential “Sfanta Maria" Braila este institutie de asistentd sociald cu personalitate
juridica, infiintatd de citre Consiliul Local al Municipiului Braila, cu sediul in Jud. Braila, Comuna
Vadeni, Loc. Baldovinesti, Calea Mos Anghel nr. 486.

(3) Din punct de vedere al asigurdrii calitatii serviciilor sociale, CAMINUL PENTRU PERSOANE
VARSTNICE din cadrul Complexului Rezidential "Sfinta Maria" Brdila, se afld in subordinea
furnizorului de servicii sociale DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA ERiILA (acreditat conform
Certificatului de acreditare seria AF nr.007506/05.03.2021).

(4) Serviciul social CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE din cadrul Complexulul Rezidential
“Sfanta Maria" Bréila detine Licenta de functionare seria LF nr.0009941/22.09.2021, avand
capacitatea de gazduire de 42 de locuri.

(5) Corpului C6 - numir cadastral 79826 i se stabileste destinatia de sald de gimnastica si birouri.

Art. 3 Scopul serviciului social Ciminul pentru Persoane Varstnice din cadrul Complexului
Rezidential "Sfanta Maria™ Braila, este de a asigura servicii sociale de interes local, respectiv conditii
corespunzatoare de hrand si gazduire, ingrijire medicald, recuperare si readaptare, activitati de
ergoterapie 5i petrecere a timpului liber, asistentd sociald §i psihologica, persoanelor care au
implinit varsta de pensionare stabilitd de lege (persoane varstnice), cu domiciliul in Municipiul
Braila, si care necesitd ingrijire medicala permanentd deosebitd, care nu poate fi asiguratd la
domiciliu, care nu se pot gospodari singure, care sunt lipsite de sustindtori legali ori acestia nu isi
pot indeplini obligatiile datoritd starii de sdndtate ori situatiei economice sau a sarcinilor familiale gi
care nu au locuinta si nu realizeazd venituri proprii, principalele obiective ale caminului fiind:
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a) sa asigure persocanelor virstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si siguranta;

b) s& ofere conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea $i demnitatea
persoanei varstnice;

¢) sa permita mentinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor
varstnice;

d) sa stimuleze participarea persocanelor varstnice la viata sociala;

e) sa faciliteze si si incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor varstnice;

f) sa asigure supravegherea si ingrijirea medicala necesara, potrivit reglementarilor privind
asigurarile sociale de sinatate;

g) sa previna §i sa trateze consecintele legate de procesul de imbatranire.

Art. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare §i functionare

(1) Caminul pentru Persoane Vérstnice din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria™ Braila
functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare gl functionare a serviciilor
sociale, reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completirile
ultericare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a perscanelor vérstnice, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare, precum $i a altor acte normative secundare aplicabile
domeniului.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este Anexa 1 la Ordinul MMJS nr. 29/2019 pentru
aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor soclale 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 §i a serviciilor acordate in
comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale.

(3) Ordinul nr.2489/2023 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate privind managementul
de caz in serviciile sociale acordate persoanelor varstnice.

(4) Caminul pentru Persoane Varstnice din cadrul Complexului Rezidential "5fanta Maria” Braila este
infiintat prin Hotdrdrea Consiliului Local Municipal Braila nr. 69/19.02.2018, nr. 213/29.05.2019 sl
nr. 8/31.01.2020, si functioneazd sub indrumarea metodologica §i coordonarea activitatii de
specialitate a Directiel de Asistenta Sociald Braila.

Art. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Caminul pentru Persoane Varstnice din cadrul Complexului Rezidential "5fanta Maria™ Braila
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
previzute in legislatia specificd, in conventiile internaticnale ratificate prin lege §i in celelalte acte
internationale in materie la care Romania este parte, precum §i in standardele minime de calitate
aplicabile.

{2) Principfile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale in Caminul pentru Persocane
Varstnice din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria™ Briila sunt urmatoarele:

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

b. protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea
de sanse §i tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea
personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele
beneficiare;
asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
deschiderea catre comunitate;
asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a
unui personal mixt;

g. ascultarea opiniel persoanei beneficiare 5i luarea in considerare a acesteia, finandu-se cont,
dupd caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant §i capacitate de
exercitiu;

moap
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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;

promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

asigurarea unei ingrijirl individualizate 5i personalizate a persoanei beneficiare;

preccuparea 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;

L mr:t.mjnrea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare $i a implicarii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

m. asigurarea unei interventii profesioniste, prin er.hipe pluridisciplinare;

n.  asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

o. primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu
care se pot confrunta la un moment dat;

p. colaborarea cu serviciul public de asistenta sociala.

b
B " -

Art. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiari serviciilor sociale acordate in Caminul pentru Persoane Varstnice din cadrul
Complexului Rezidential "Sfanta Maria" Bréila sunt persoanele varstnice care au implinit varsta de
pensionare stabilitd de lege, cu domiciliul in Municipiul Braila, cu grade diferite de dependenta.
(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul cdminului sunt urmatoarele:

a) Admiterea beneficiarilor se realizeaza la cererea scrisa a persoanei varstnice interesate sau a
reprezentantului legal/apartindtorul acesteia, precum si a oricarei alte institutii care are ca obiect
de activitate asistenta sociald a persoanelor vérstnice, adresata Directiei de Asistentd Sociala Braila
sau Unitatii Administrativ - Teritoriale a Municipiului Braila, in limita locurilor disponibile si numai
daca pot acorda serviciile minim necesare pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor; cererea trebuie
insotitd de declaratia pe propria raspundere privind veridicitatea datelor declarate, de un
angajament de plata, precum si de alte documente doveditoare privind:

1. date privind persoana véarstnicad (copie buletin de identitate, carte de identitate,
certificat de casdtorie, certificat deces sot/sotie, sentintd judecatnreas:a
divort/certificat de divort, acte privind veniturile realizate si bunurile detinute,etc.};
date privind componenta familiei;
veniturile realizate §i bunurile detinute de membrii familiei persoanei varstnice;
tipul de locuinta, sistemul de incalzire utilizat si numarul persoanelor care locuiesc la
aceeasi adresd de domiciliu sau resedinta;

5. informatii referitoare la nevoile speciale si situatiile particulare in care se afla persoana
virstnica si membrii familiei, recomandari si/sau evaludri ale medicului de
familie/medicului specialist, planul de externare si de continuare a serviciilor de ingrijire
medicala, acte privind veniturile persoanei varstnice §i bunurile acesteia sifsau a
sustinatorilor legali, etc.

b} Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor sunt:

1. este persoand varstnica in sensul Legli nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, respectiv a implinit varsta de pensionare stabilita de lege;

2. au domiciliul pe raza Municipiului Brila (pentru posesorii de carli de identitate
provizorii, gazduirea se face pe perioada valabilitatii acesteia);

3. nu au familie sau nu se afla in intretinerea unei sau unor persoane obligate la aceasta,
potrivit dispozitiilor legale n vigoare;

4. nu au locuintd si nici posibilitatea de a-5i asigura conditiile de locuit pe baza resurselor
proprii;

5. nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ingrijirii

4 Lar P
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necesare;

6. nu se pot gospodari singuri sau necesita ingrijire specializata;

7. se aflad in imposibilitatea de a-si asigura nevoile sociomedicale, datorita bolii ori starii
fizice;

B. adeverinta medicald eliberatd de medicul psihiatru care trebuie sa contind afectiunea
potentialului beneficiar si aprecierile medicului cu privire la existenta tulburarilor de
comportament, modul in care este stabilizat terapeutic si dacd este apt pentru
colectivitate.

9. existd locuri disponibile in centrul rezidential;

10. nu prezinta tulburdri de comportament care fac incompatibild integrarea in colectivitate;

c) Admiterea/respingerea n cadrul cAminului se realizeaza prin actul administrativ _al
furnizorului de servicii sociale - Directia de Asistenta Sociald Braila, in baza anchetei sociale
efectuate de asistentul social din cadrul serviciului public de asisl:enl:ﬁ sociala, avandu-se in

vedere urmatoarele criterii de prioritate:
1. necesita ingrijire medicala permanenta deosebita, care nu poate fi asigurata la domiciliu;

1. nu se poate gospodari singura;
3. este lipsitd de sustindtori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatifle datorita
starii de sandtate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale;
4. nu are locuinta si nu realizeaza venituri proprii.
5. nu pot fi gizduite in cdmin persoanele care au afectiuni psihice si/sau persoanele cu
tulburdri de comportament care ar periclita buna desfasurare a activititii sociale in institutie.

d) Dreptul la asistenta sociala, se stabileste pe baza anchetei sociale, cu respectarea criteriilor
prevazute in grila nationald de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice; ancheta sociald se
realizeazd de asistentul social din cadrul serviciului public de asistenta sociala. Pe baza analizei
situatiei sociale, economice 5i medicale a persoanei, prin ancheta sociala se propune masura de
asistenta sociald justificatd de situatia de fapt constatata; aprobarea, respingerea, suspendarea sau
incetarea dreptului la serviciile sociale in centrele rezidentiale, se realizeaza prin actul administrativ
al ordonatorului tertiar de credite - Directia de Asistentd Sociala Bréila.

e) Admiterea in camin se face cu incheierea unui contract de servicii sociale intre camin si
beneficiar sau, dupa caz, reprezentantul legal/apartindtor al acestuia, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare; in functie de conditiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participa
la plata contributiei din partea beneficiarului, se incheie angajamente de platd cu acestea, parte
integranta din contract; formatul si continutul contractului de furnizare servicii sociale este stabilit
de camin/furnizorul acestuia, in baza modelului aprobat prin ordin al Ministrului Muncii si
Solidaritatil Sociale; este redactat in doud sau mai multe exemplare originale, in functie de numarul
semnatarilor contractului, iar un exemplar original al contractulul de furnizare servicil se pastreaza
in dosarul beneficiarului; beneficiarul/reprezentantul legl al acestuia detine un exemplar al
contractului de furnizare servicii.

f) Directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociala Braila, prin act administrativ, doar in
baza anchetei sociale, poate dispune gazduirea in regim de urgenta in camin, pentru persoanele
care constituie cazuri sociale deosebite (persoane care se afla in risc iminent de degradare a starii
de sandtate, fara apartindtori sau a caror sustinitori se gasesc intr-un loc necunoscut ori nu Tsi
indeplinesc obligatiile de intretinere prevazute de lege).

g) Beneficiarii serviciilor sociale au obligatia s& plateasca lunar o contributie de intretinere,
stabilita individualizat, in urma evaluarii complexe, pe baza costului mediu lunar de intretinere,
pra:u'n si a veniturilor beneficiarilor si, dupa caz, a sustinatorilor legali ai acesteia, astfel:

. persoanele varstnice care realizeazd venituri datoreaza contributia lunara de intretinere
in cuantum de pand la 60% din valoarea veniturilor personale lunare, fard a depasi
valoarea contributiei lunare de intretinere;

1. persoanele care nu au venituri si nici sustinatori legali nu datoreaza contribufia lunara de
intretinere, aceasta fiind asigurata integral din bugetul local;

3. diferenta pana la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de intretinere se va
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plati de cétre sustindtorii legali ai persoanelor vérstnice ingrijite, dacd realizeaza venit
lunar pe membru de familie in cuantum mai mare decat valoarea neta a salariului de
bazd minim brut pe {ard garantat in plata, stabilit potrivit legii;

4, in cazul in care una dintre persoanele care datoreazd plata contributiei nu are mijloacele
materiale sau acestea sunt insuficiente pentru acoperirea integrala, diferenta de platd
trece in obligatia celorlalte persoane, in urmatoarea ordine:

- sotul/sotia pentru sotie/sot;

- copfii/nepotii pentru parinti/bunici;

- paringii pentru copii;

- fratele/sora pentru frate/sord, obligatie ce se datoreaza dupa parinti, insa inaintea
bunicilor.

Prevederile prezentului punct se completeaza cu prevederile metodologiei de stabilire si

calcul a contributiei de intretinere a persoanelor ngrijite in centrele rezidentiale aflate sub
coordonarea Directiei de Asistenta Sociala Braila.

(3)  Conditii de incetare/suspendare a serviciilor sociale

a) Caminul elaboreazd si aplici o procedura proprie de suspendare a acordarii serviciilor,
principalele situatii in care caminul poate s suspende acordarea serviciilor catre beneficiar pe o
anumitd perioada de timp fiind urmatoarele:

1. la cererea motivata a beneficiarului in scopul iesirii din camin pe o perioada determinata,
se solicitd acordul scris al persoanei care 7 va asigura gazduirea si ingrijirea necesard, pe
perioada respectiva;

2. in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulant3;

3. in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, n scopul efectuarii unor terapii sau
programe de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociali pe
perioadad determinatd, in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea
caminului; se solicitda acordul scris al centrulul/institutiei catre care se efectueaza
transferul beneficiarului;

4, n cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentel de functionare a centrulul etc.) caminul stabileste, impreuna cu
beneficiarul si serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza teritoriald isi are sediul
caminul, modul de solutionare a situatiel fiecarui beneficlar (transfer in alt centru,
revenire in familie pe perioadd determinata etc.).

b) Caminul stabileste §i aduce la cunostinta beneficiarilor situatiile de incetare a acordarii
serviciilor, principalele cazuri in care inceteazd acordarea serviciilor, precum si modalitatile de
interventie fiind urmatoarele:

1. la cererea beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discernamant, sub
semniturd (se solicitd beneficiarului s3 indice in scris locul de domictliu/resedinta/unde
va locui); in termen de maxim 5 zile de la iesirea beneficiarului din camin se notifica in
scris serviciul public de asistenta sociald de la nivelul primériei localitatii pe a carel razi
teritoriala va locui persoana respectiva cu privire la prezenta beneficiarului in localitate;

2, dupa caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamant si
angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea,
ingrijirea si intretinerea beneficiarului; in termen de maxim 48 ore de la jesirea
beneficiarului, cdminul notifica, telefonic si in scris, serviciul public de asistentd sociald
pe a cérei razd teritoriald va locui beneficlarul despre prezenta acestuia in localitate,
pentru a facilita verificarea conditiilor de gazduire si ingrijire oferite;

3. transfer pe pericada nedeterminata in alt centru de tip rezidential/altd institutie, la
cererea scrisa a beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal, sau in cazul in
care beneficiarul nu isi respecta obligatiile si are un comportament care aduce atingere
integritatii fizice si psihice celorlalti beneficiari/personal camin; anterior iesirii
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beneficiarului din camin se verificd acordul centrului/institutiei in care se va transfera
acesta;

4. la recomandarea cadminului/centrului rezidential care nu mai are capacitatea de a acorda
toate serviciile corespunzatoare nevoilor beneficiarului sau se inchide; cu minim 30 de
zile anterior datei cand se estimeaza incetarea serviciilor, caminul stabileste, impreund
cu beneficiarul i serviciul public de asistent3 sociala pe a cérei raza teritoriala isi are
sediul caminul, modul de solutionare a situatiei fiecarui beneficiar (transfer in alt centru,
revenire in familie etc. );

. caz de deces al beneficiarului;

. in cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat care face incompatibild
gazduirea acestuia in camin in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau
personalul caminului;

7. ciind nu se mai respectd clauzele contractuale de citre beneficiar. Incetarea serviciilor
acordate beneficiarului in ultimele doud situatii mentionate mai sus se realizeaza de
conducatorul caminului/furnizorului acestuia cu acordul prealabil al consiliului
consultativ al caminului sau, in lipsa acestuia, cu acordul unei comisii formate din
conducatorul caminului/furnizorului, 2 reprezentanti ai personalului, responsabilul de caz
5i 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

B. referirea cazului catre alte servicii/institutii.

c) Tn caz de fesire a beneficiarului din cimin pe perioadd nedeterminatd, caminul transmite,
in termen de maxim 30 de zile de la iesire, serviciului public de asistenta sociala pe a carui raza
teritorialé si are domiciliul sau rezidenta beneficiarul, o copie a dosarului personal al beneficiarului.

d) Incetarea/suspendarea serviciilor se consemneaza in Registrul de evidentd a fesirilor din
camin in care se inscriu: datele de identificare ale beneficiarului, datele de transmitere a
notificérilor sau a dosarului personal al beneficiarului, destinatarii acestora (denumire, adresa,
telefon, e-mail), modalitatea de transport §i/sau conditiile in care beneficiarul a parasit caminul
(ex: imbrécat corespunzitor, a utilizat mijloacele de transport auto etc.).

(4) La inchiderea cazului managerul de caz, impreund cu responsabilul de caz, in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 2489/2023, completeazd: minuta de informare a
beneficiarului/reprezentantului legal, chestionarul de satisfactie a beneficiarului §i raportul de
inchidere a cazului (cuprinde cel putin: diagnoza inifiala, componenta echipei multidisciplinare,
durata interventiei, situatia beneficiarului, datele de contact ale beneficiarului sau/si ale
reprezentantului legal la care poate fi contactat dupd incetarea furnizarii serviciilor).

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Caminul pentru Persoane Varstnice
din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria” Bréila au urmatoarele -

a. sa li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;
b. sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

sa li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;

sa |l se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile

care au generat situatia de dificultate;

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

sa li se garanteze demnitatea, intimitatea 5i respectarea vietii intime;

s participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati.

sd fie protejati impotriva discrimindrii, neglijarii, exploatarii, violentei §i a altor forme de

abuz;

sé fie protejati impotriva torturii si tratamentelor crude, inumane sau degradante.

(6) Persoanele beneficiare de servicil sociale furnizate in Caminul pentru Persoane Varstnice din

cadrul Complexului Rezidential “5fanta Maria” Braila au urmatoarele obligatii:

a. sh furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala i

os n

an
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economica;
b. sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
sd comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;
sa respecte prevederile prezentului regulament.
sa respecte demnitatea, intimitatea §i integritatea celorlalti beneficiari dar 5i a personalului
de serviciu;
sa respecte si 53 nu aduca atingere imaginil centrului rezidential/conducerii acestuia sau
furnizorului de servicii sociale;
h. s& se supund controalelor de specialitate recomandate de medicul institutiei si sa urmeze
tratamentul prescris.

n

=M o
& =

Art. 7 Activititi si functii
Principalele functii ale serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice din cadrul Complexului
Rezidential "Sfanta Maria” Briila sunt urmdtoarele:

a) de re a serviciilor sociale de interes public local, prin_asigurarea urmdtoarelor
activitagi:

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

2. gazduirea pe perioadd nedeterminata, conform procedurii proprii de admitere, prin alocarea
fiecirui beneficiar a unui spatiu de cazare intr-un dormitor/camerd personald cu respectarea
standardelor minime de calitate prevazute de normele legale in vigoare, urmarindu-se asigurarea
unui mediu ambiant confortabil, adaptat nevoilor beneficiarilor; gazduirea beneficiarilor se va
mentiona in Registrul beneficiarilor;

3, asigurarea ingrijirii personale si asistarii beneficiarilor in camin in baza evaludrii nevoilor
individuale §i situatiei personale a fiecarui beneficiar §i a planului de ingrijire si asistenta;
beneficiarul admis in cdmin este evaluat din punct de vedere al statusului functional fizic §i
psihic, starii de sdndtate §i gradului de autonomie pastratd, capacitatii de comunicare, relatiilor
familiale si sociale, nivelului de educatie, situatiei socio-economice, nevoilor speciale de
tratament §i de recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si spirituale, riscurilor
posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun etc.), a capacitatii de munca; la
evaluarea efectuatd in camin se utilizeazd inclusiv documentele emise de medici specialisti si
medici de familie, de psihologi, de fizioterapeuti, kinetoterapeuti §.a., documentele de evaluare
realizate de structurile specializate in evaluarea complexa, precum §i anchetele sociale
efectuate anterior admiterii beneficiarului in cdmin; concluziile evaluarii se consemneaza in fisa
de evaluare; beneficiarii sunt reevaluati anual, precum si atunci cand situatia o impune,
respectiv dacd apar modificari semnificative ale starii de sdnatate si ale statusului functional
fizic §i/sau psihic al beneficiarului; rezultatele reevaludrii se inscriu in fisa de reevaluare a
beneficiarului;

4, acordarea de servicii in baza unui plan individualizat de asistentd si ingrijire/plan de
interventie;

5. asigurarea monitorizarii situatiel beneficiarului §i a aplicarii planului de ingrijire si asistenta
de catre managerul de caz, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 2489/2023 pentru
aprobarea Standardelor minime de calitate privind managementul de caz in serviciile sociale
acordate persoanelor varstnice; monitorizarea implica verificarea modului de furnizare a
serviciilor catre beneficiar §i asigurarea fluxului de informatii intre toti cei implicati, astfel incat
activitatile si serviciile 53 se desfasoare conform planificarii;

6. pentru monitorizarea situatiei beneficiarului si a aplicarii planului individualizat de asistenta
si ingrijire/planului de interventie, cdminul utilizeaza o fisd de monitorizare servicii compusa din
3 sectiuni: starea de sanatate s5i tratamentele efectuate, serviciile de recuperare/reabilitare
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functionala §i o parte privind serviciile pentru integrare/reintegrare sociala; fisa de monitorizare
servicii, fisa de evaluare/reevaluare si planul individualizat de asistentd si ingrijire/planul de
interventie compun dosarul administrativ al beneficiarului, care se pastreazi la managerul de
caz, in conditii care asigurd securitatea datelor; evolutia progreselor beneficiarilor este urmirits
§i discutata lunar in intalnirea de lucru a managerul de caz cu echipa;

7. asigurarea conditiilor adecvate pentru realizarea igienei personale si mentinerea acesteia in
randul tuturor beneficiarilor, indiferent de gradul de dependenta al acestora;

8. asigurarea asistentei necesare beneficiarilor aflati in situatie de dependentid, pentru
realizarea activititilor vietii zilnice, in vederea asiguriirii unui stil de viatd cat mai activ posibil;
9. asigurarea asistentei adecvate pentru sanitate, respectiv supraveghere, administrare
tratament 5i efectuare ingrififi medicale de bazd, servicii acordate de asistenti
medicali/asistente medicale ajutati/ajutate de infirmiere; consemnarea in fisa de monitorizare
servicii a datelor privind starea de sanitate a beneficiarului si simptomele prezentate,
consultatiile §i tratamentele efectuate, regimul igieno-dietetic recomandat, evidenta medicatiei
administrate;

10. dispunerea de un spatiu special amenajat pentru asigurarea asistentei medicale, ce detine
dotdrile minime necesare (mobilier, pat de consultatii, stetoscop, tensiometru, glucometru,
termometre, seringi de unica folosinta, cantar etc.) i a unui spatiu inchis cu chefe in care sunt
depozitate medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale: detinerea unei
condici de evidentd a medicamentelor si materialelor consumabile folosite pentru tratamentul
beneficiarilor in care se consemneazi numele beneficiarilor, cantitatea totali eliberata,
perioada de utilizare, data eliberarii i semnitura persoanei care intocmeste condica si a celei
care elibereaza medicamentele si materialele;

11. asigurarea unei alimentatii echilibrate din punct de vedere cantitativ si calitativ pentru toti
beneficiarii, a unor spatii special destinate prepardrii si pastririi alimentelor §i servirea meselor
in spatii adecvate; ciminul poate si infiinteze gospodarii anexd cu profil agro-alimentar 51
zootehnic: gradind de legume, livada de pomi fructiferi, crescitorie de pisiri 5i animale etc.,
produsele acestora fiind utilizate in folosul beneficiarilor; asigurarea a 3 mese/zi fiecirui
beneficiar, la intervale echilibrate §i a unor gustiri intre mesele principale, dupd posibilitati;
existenta permanenta la dispozitia caminului a suplimentelor de hrand pentru beneficiarii care
doresc sa manance si la alte ore decat cele prevazute in programul de masi; ciminul dispune de
cantitati suficiente de apd i alimente pentru asigurarea alimentatief fiecirui beneficiar timp de
48 de ore; pentru beneficiarii care urmeazi un anumit regim alimentar, se ofer o alimentatie
dietetica, pe baza recomandérilor medicului nutritionist sau ale asistentulu dietetician;
facilitarea implicarii beneficiarilor in stabilirea meniurilor, prepararea alimentelor si servirea
meselor, alocandu-se cel putin 2 ore pentru fiecare din cele 3 mese:

12. asigurarea curateniei prin elaborarea si aplicarea unui program propriu de curdtenie
(igienizare §i dezinfectie) a tuturor spatfilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare;
caminul dispune de avizele sanitare previzute de legislatia in vigoare, in functie de activitatile
derulate 5i serviciile prestate; caminul dispune de containere pentru deseuri si spatii speciale de
depozitare a acestora;

13. socializare §i activitdfi culturale; ciminul amenajeazi cel putin o camerd de
odihna/socializare pe timp de zi (dotata cu fotolii, canapea, tv, radio , etc);

14. asigurarea de programe de recuperare/reabilitare in scopul mentinerii sau ameliorarii
autonomiei functionale a beneficiarulul; serviclile de recuperare/reabilitare functionala
recomandate se consemneazi in planul individualizat de asistentd si ingrifire/planul de
interventie, far serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in fisa de
monitorizare servicii de citre personalul de specialitate (se consemneazi data efectudrii
acestora);

15. asistenta beneficiarilor aflati in stare terminald si in caz de deces; ciminul elaboreazs si
aplicd o procedurd proprie privind asistenta in stare terminali sau in caz de deces care are in
vedere urmatoarele aspecte: caminul realizeazi supravegherea permanenta a beneficiarului aflat
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in stare terminald, asigurd servicii medicale si tratament corespunzitor, inclusiv medicatie
pentru terapia durerii; cu exceptia situatiilor in care beneficiarul este cazat intr-o camera single,
pentru beneficiarii aflati in stare terminald ale caror paturi se afla in dormitoare comune,
caminul amplaseaza obligatoriu un paravan/perdea despartitoare sau, dupa caz, transfera
beneficiarul intr-o camerd dotatd cu aparatura §i echipamentele medicale corespunzitoare;
caminul asigurd asistenfa spirituald solicitatd de beneficiar (serviciile religioase din cultul
solicitat de beneficiar); cdminul are obligatia de a informa, in scris, prin posta electronica sau
telefonic, rudele beneficiarului aflat in stare terminala;
16. asigurarea continuitatii in acordarea serviciilor sociale §i protejarea de riscul de neglijare si
abuz in situatia in care se impune transferul spre alte servicii sociale;
17. asigurd aplicarea managementului de caz §i parcurgerea etapelor acestuia in serviciile sociale
acordate persoanelor varstnice conform Ordinului nr. 2489/2023 pentru aprobarea Standardelor
minime de calitate privind managementul de caz in serviciile sociale acordate persoanelor
varstnice;
18. asigura completarea dosarului beneficiarulul, de citre managerul de caz, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si cu cerintele standardului de calitate;
19. pune la dispozitia managerului de caz, desemnat din cadrul Directiei de Asistenta Sociala,
documentele din dosarul beneficiarului, contactele profesionistilor care participd la
implementarea planului de servicii sociale/planul de ingrijire §i asistentd, alte documente
relevante pentru diferite etape in procesul de acordare a serviciilor sociale;
20, asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala in
vederea implementarii principiului centrarii pe persoana;
21, conlucreaza cu serviciul public de asistentd sociald si mobilizeaza toate resursele necesare
pentru realizarea unor actiuni sociale coerente, unitare si eficiente In beneficiul persoanei,
acordate in functie de nevoile individuale de ajutor, situatia familiald, socioeconomica si mediul
personal de viata;
22.7n toate etapele procesului de acordare a serviciilor sociale prevazute de Legea asistentei
sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, respectd §i implementeaza
prevederile standardelor specifice minime obligatorii de calitate in vigoare;
23. permite monitorizarea, de cdtre Directia de Asistenta Sociala, a respectarii in integralitate a
standardelor minime de calitate atat in vederea primirii licentei de functionare, cat si ulterior
acordarii acesteia, pentru intreaga perioadd de functionare a serviciilor sociale;
24, permite evaluarea, de catre Directia de Asistentd Sociald, a calitatii serviciilor sociale,
precum §i a respectérii prevederilor legale privind asigurarea si imbunétatirea calitatii serviciilor
sociale;
25, supune spre aprobare, Directiei de Asistentd Socialda, modelele instrumentelor de lucru
folosite in cadrul serviciilor sociale - ghiduri, proceduri, contracte, fise, planuri, etc, conform
prevederilor legale n vigoare;
26, asigura participarea persoanelor desemnate din catre Directia de Asistenta Sociald in cadrul
comisfilor/echipelor/comitetelor/consiliilor/etc. pentru a garanta buna desfasurare a
activitatilor cAminului si functionarea acestuia in concordantd cu rolul sau in comunitate si cu
prevederile legale in vigoare.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si
publicului larg despre domeniul sdu de activitote, prin asiqurarea urmdtoarelor

activitagi:
1.informarea potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali si/sau membrilor de familie cu

privire la scopul sau/functiile sale si serviciile oferite;

1.punerea la dispozitia publicului de materiale informative pe suport de hartie §i/sau electronic
(pliante, postari pe site-ul caminului, filme sau fotografii de informare, etc.) privind activitatile
derulate si serviciile oferite, care sd contind o scurtd descriere a cadminului si a serviciilor
oferite, o prezentare a spatiilor de cazare individuale si spatiile comune, numarul de locuri,
adaptari pentru nevoi speciale daca este cazul, alte servicii §i facilitati oferite, modalitatea de
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incheiere a contractului de furnizare servicii si, dupd caz, modul de calcul a contributie
beneficiarului;

3.facilitarea accesului potentialilor beneficiari/ reprezentantilor legali/conventionali/ membrilor
lor de familie, anterior admiterli beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de locuit 5i de
desfasurare a activitatilor/serviciilor in baza unui program de vizita - vizitele se consemneazi in
Registrul de vizite;

4.elaborarea de rapoarte de activitate;

5.elaborarea 3i utilizarea unui Ghid al beneficiarulul pentru informarea exclusivd a beneficiarilor
sau, dupd caz, a reprezentantilor legali/conventionali/familfilor acestora cu privire la serviciile
si facilitatile oferite, care cuprinde date referitoare la regulamentul de organizare si functionare
al caminului, serviciile §i facilititile oferite, un rezumat al drepturilor si obligatiilor
beneficiarilor; Ghidul beneficiarului este oferit si explicat acestuia odatd cu incheierea
contractului de furnizare servicii, iar data efectuarii informarii si semnatura beneficiarului se
consemneaza in scris, intr-un registru de evidentd privind informarea beneficiarilor; in registru
se consemneazd data efectudrii informérii, numele beneficiarului/reprezentantului sau
legal/conventional, numele persoanei care a realizat informarea, materialele informative
prezentate sau tema informarii, semnatura persoanei care a realizat informarea si semnitura
beneficiarului sau, dupi caz, a reprezentantului sdu legal;

b.organizarea anuald a cel pufin unei sesiuni de informare a beneficlarilor cu privire la
activitatea curenta a caminului;

7.informarea beneficiarilor asupra modalitatii de formulare a eventualelor sesizari/reclamatii in
termen de maxim 5 zile de la admitere;

B.informarea cu privire la asistenta medicala asiguratd in cAmin;

9.informarea beneficiarilor cu privire la Planul de urgentad in caz de retragere a licentei de
funr:l;mmre.n'dﬁﬁmtare a serviciului social.

c) de_promovare a _drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a_acestora, de

promovare a drepturilor omului in _general, precum si_de mfrg a_situatiilor de
dificultate in care pot intra ca riile wlnerabr.!e care rte din ca
rsoane b iciare vit sc ui acestuia ieurarea Ftoarel

1.incurajarea si promovarea unui stil de viata inﬁependent 5i activ;

1.asigurarea posibilitatii de a folosi imbracaminte si incal{dminte proprie, in acord cu
preferintele fiecarui beneficiar;

3.realizarea de sesiuni de informare in vederea mentinerii unui stil de viata sanatos;

4. incurajarea unei viefi active a beneficiarilor prin participarea la activitatile cotidiene din
camin, in scopul prezervarii autonomiel functionale si a unei vieti independente, elabordndu-se
un program lunar de activitati, prin organizarea de activitati care necesita un minim efort fizic,
mintal §i intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lecturd, auditii muzicale, picturd
etc.), activitdti in aer liber, activitati gospodaresti (prepararea alimentelor, in gospodarii anexa,
intretinerea plantelor etc.);

5.incurajarea §i sprijinirea beneficiarilor pentru a mentine relatii cu familia si prietenii, prin
punerea la dispozitie a mijloacelor de comunicare intre acestia (telefon, e-mail, facilitarea
trimiterii §i primirii corespondentei prin postd); membrii de familie si prietenii pot vizita
beneficiarul la orice ord in intervalul orar B:00-20:00, centrul pundnd la dispozitia vizitatorilor
un spatiu special amenajat astfel incit sa nu deranjeze alti beneficiari;

6.asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea vietii intime a beneficiarilor, adecvate
pentru cuplurile formate in camin/care vin formate din afara caminului;

7.incurajarea beneficiarilor s& intreprindd activitdti in afara cdminului, s8 cunoasca si sa
utilizeze serviciile din comunitate: posta si comunicatii, transport, educatie, servicii medicale si
de recuperare, servicii de indrumare vocationala, in functie de nevoile 5i optiunile individuale;
B.asigurarea conditiilor necesare pentru derularea activitatilor de socializare si petrecere a
timpului liber, organizarea excursiilor i a serbarii zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase;
asigurarea participarii beneficiarilor, in mod gratuit, la activitdti de divertisment (concerte,

Pag. 10 din 42



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE
COMPLEXUL REZIDENTIAL “SFANTA MARIA” BRAILA

CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

teatru, opera, muzee, cinema etc.);

9.promovarea integrarii/reintegrarii sociale a beneficiarilor, bneficiarii fiind ncurajati si
sprijiniti sé-si mentind contactele sociale sau, dupa caz, sa revina in familie i in comunitate;
10.elaborarea de programe de integrare/reintegrare sociala pentru fiecare beneficiar care sa
cuprindd activitati si servicii specifice nevoilor acestora;

11.desfisurarea de activititi de informare, consiliere, educatie extracurriculara, terapii
ocupationale etc. care privesc nevol diverse: cunoasterea drepturilor soclale s a legislatiei, a
valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetateni, pregatire
pentru viata independenta, facilitare acces la locuintd si adaptarea acesteia, acces la un loc de
muncd, acces la formare vocationala si profesionald etc;
12.respectarea drepturilor beneficiarilor prevazute de lege §i elaborarea §i aplicarea Cartel
drepturilor beneficiarilor;

13. identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si neglijentd in randurile
propriilor beneficiari, avandu-se in vedere oricare forma de abuz (fizic, psihic, economic) §i
orice formé de neglijare a perscanei sau de tratament degradant la care poate fi supus
beneficiarul de cétre personalul caminului, alti beneficiari, eventual membri de
familie/reprezentanti legali; caminul elaboreazd §i aplicd propria procedura privind
identificarea, semnalarea §i solutionarea cazurilor de abuz §i neglijentd; caminul elaboreaza
chestionare specifice care se aplica tuturor beneficiarilor, cat si persoanelor din comunitate cu
care acestia au contacte regulate, pentru identificarea oricaror forme de abuz sau exploatare;
14.organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la tipurile de abuz,
modalitatea de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament
degradant, care se consemneaza in Registrul de eviden{a privind informarea beneficiarilor;
15.organizarea de sesiuni de instruire a personalului propriu privind cunoasterea §i combaterea
formelor de abuz si neglijare, care se consemneaza in Registrul de evidentd privind
perfectionarea continua a personalului;
16. completarea la zi, la nivelul caminului, a Registrului de evidenta a cazurilor de abuz,
neglijenta sau discriminare identificate, in care se mentioneaza inclusiv institutiile sesizate si,
dupd caz, masurile intreprinse; orice caz de abuz sesizat in centru este adus la cunostinta
furnizorului de servicii sociale i a membrilor familiei/reprezentantului legal al beneficiarului de
indata, in termen de maxim 2 ore de la semnalarea acestuia;

17.aplicarea unor reguli clare privind notificarea incidentelor deosebite petrecute in procesul de
furnizarea a serviciilor; caminul tine un registru special de evidentd a incidentelor decsebite
care afecteazi integritatea fizica si psihicd a beneficiarului (imbolnaviri, accidente, agresiuni
etc.) sau alte incidente fn care acesta a fost implicat (plecare neautorizata din camin, furt,
comportament fimoral etc.); c@minul notifica telefonic, n scris sau prin  e-mail
familia/ reprezentantul legal al beneficiarului cu privire la incidentele decsebite, care au afectat
beneficiarul sau in care acesta a fost implicat. In caz de Tmbolndvire gravd a beneficiarului,
notificarea se comunicd/transmite de indata. Pentru celelalte tipuri de incidente si daca se
impune interventia sau suportul familiei/reprezentantului legal al beneficiarului, notificarea se
efectueazd in maxim 24 de ore de la producerea incidentului; in situatii deosebite, cand exista
suspiciuni asupra decesului, s-a produs o vatamare corporala gravd ori accident, a aparut un
focar de boli transmisibile, au fost constatate fapte care pot constitul contraventii sau
infractiuni, s-au semnalat orice alte evenimente care afecteaza calitatea vietii beneficiarilor,
caminul informeaza organele competente prevazute de lege, notificarea se realizeaza de indata;
d) de asiqurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitati:

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

1. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3, masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului cu privire la activitatea desfasurata, prin
aplicarea unei proceduri proprii; chestionarul de masurare a gradului de satisfactie a
beneficiarilor se aplicd de citre reprezentantul furnizorului de servicii sociale, intr-o maniera
care sa respecte confidentialitatea; rezultatele chestionarului de masurare a gradului de
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satisfactie a beneficiarilor 5§ modul in care a fost imbunatatita acordarea serviciilor, atunci cind
este cazul, sunt pastrate de citre fumizorul de servicii sociale si vor fi puse la dispozitia
organelor de control;

4.aplicarea unui Cod propriu de etica care cuprinde un set de reguli ce privesc, in principal,
asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fard nici un fel de discriminare,
acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, respectarea
eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

5.instruirea personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare §i relationare cu
beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale acestora;

6.instruirea personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare i relationare cu
beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale acestora;

7.asigurarea conditiilor necesare pentru exprimarea opiniei beneficiarilor cu privire la serviciile
primite; punerea la dispozitia beneficiarilor a unui recipient de tip cutie postala, in care se pot
depune sesizari/reclamatii scrise cu privire la aspectele negative constatate, dar §i propuneri
privind imbunatatirea activitatii cdminului; sesizarile/reclamatiile depuse se inregistreazi intr-
un Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor, cu daté i numar.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului realizarea
urmdtoarelor activitdgi:

1. detinerea si aplicarea unui Regulament propriu de organizare §i functionare, elaborat cu
respectarea prevederilor regulamentului cadru de organizare si functionare in vigoare;
2.asigurarea instruirii personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate n c@min -
Registrul de eviden{a privind perfectionarea continua a personalului;

3.cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea §i administrarea resurselor
financiare, materiale si umane ale caminului; realizarea unui audit intern/evaluare interna, cel
putin o datd la 3 ani, in baza indicatorilor proprii de masurare a eficientel, eficacitatii gi
performantei activitatii sale;

4.asigurarea cd beneficlarii si orice persoand interesatd, precum si institutiile publice cu
responsabilitdti in domeniul protectiel sociale, cunosc activitatea si performantele sale;
elaborarea unui raport anual de activitate care se publica pe site-ul propriu al
caminului/ furnizorului;

5. promovarea relatiilor de colaborare cu serviciile publice de asistenta sociala, precum si cu alti
furnizori publici si privati de servicii sociale, pentru solutionarea situatiilor de dificultate in care
se afla beneficiarul, precum si pentru a face cunoscutd activitatea desfasurata; participarea la
evenimente §i programe comune cu alte servicii sociale din comunitate;

6. dispunerea de o structurd de personal capabila sa asigure activitatile si serviciile acordate, in
concordanta cu scopul/functiile cAminului 51 cu nevoile beneficiarilor prin angajarea de personal
calificat, achizitionarea serviciilor unor specialisti 5i/sau incheierea de contracte de voluntariat
cu acestia pentru realizarea activitdtilor/serviciilor acordate; intocmirea fiselor de post cu
atributiile concrete ale angajatului; Activitatile caminului se pot desfasura si prin programe de
internship, promovate public, in scris si/sau online, impreuna cu criteriile, calendarul si
procedura internd de selectie, responsabilitatile generale pentru fiecare program de internship
ofertat, precum si conditiile contractuale (numarul de ore §i durata programului de internship,
valoarea minima a indemnizatiei lunare).
7. evaluarea anuala a personalului; elaborarea si aplicarea unui plan de instruire si formare
profesionald pentru angajatii proprii in vederea credrii tuturor oportunitatilor si conditiilor
necesare cresterii performantelor profesionale; supunerea personalului propriu la controale
medicale periodice prevazute de normele legale in vigoare;
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Art. B Structura organizatorica, numarul de posturi §i categoriile de personal
(1) Caminul pentru Persoane Varstnice din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria” Bréila
functioneaza cu un numir de 90 total personal, din care:
a 1. personal de conducere al Complexului Rezidential "Sfanta Maria” Braila: 2 posturi;
a 2. personal de conducere al Caminului pentru Persoane Varstnice din cadrul Complexului
Rezidential "Sfanta Maria” Braila: 1 post;
b. personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si asistenta
auxiliar: 67 posturi;
c. personal cu functii administrative, gospodérire, intretinere-reparatii, deservire: 23 posturi;
d. voluntari: -.
{2) Raportul angajat/beneficiar este de 90/42=2,14.

Art. 9 Personalul de conducere
{1) Personalul de conducere este alcdtuit din:

a) Personalul de conducere al Complexului Rezidential "Sfanta Maria” Braila este alcatuit din:

1.  Director Institutie Publica (111207);

2. Contabil sef (121120);

b) Personalul de conducere al Caminului pentru Persoane Varstnice din cadrul Complexului
Rezidential "Sfanta Maria” Braila este alcatuit din:

- Coordonator personal de specialitate - 1 post (111225);
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a. asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul din
subordine si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 15i
indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b. elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarti
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/alfi 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;

f. asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii caminului;

g. propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

h. desfasoara activititi pentru promovarea imaginii cadminului in comunitate;

i. 1a in considerare 5i analizeazd orice sesizare care 7i este adresata, referitoare la incélcarile
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

j. raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului §i dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care s conducd la imbundtifirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k. organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru § a
regulamentului de organizare si functionare;

L. reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice §i juridice din tard si din strainatate, precum §i in
justitie;

m. asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la
nivelul priméariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
socletatii 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
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bugetar;

p. asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

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

(2*1) Principalele atributii 5i responsabilitati ale Directorului sunt:

este ordonator tertiar de credite;

elaboreaza si fundamenteaza proiectul de buget propriu;

fundamenteazd nivelul costului mediu lunar de intretinere in vederea stabilirii acestuia prin

hotarére a consiliului local, anterior adoptérii bugetului propriu;

urmareste modul de realizare a veniturilor;

angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate si a

veniturilor bugetare posibil de incasat;

asigurd integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe care o

conduce;

organizeazd si tine la zi contabilitatea si prezinta la termen situatiile financiare asupra

situatiei patrimoniului aflat in administrare §i a executiei bugetare;

organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de

investitii publice;

organizeazd evidenta programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

organizeaza si tine la zi evidenta patrimoniului, conform prevederilor legale;

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

institutiile publice, cu persoanele fizice §i juridice din {ara si din strainatate, precum si in

justitie;

. asigurd un management eficient si modern, care sa contribuie la cresterea permanenta a
calitatii serviciilor acordate;

m. cunoaste si aplicd normele legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare,
materiale si umane;

n. elaboreazi regulamentul de organizare §i functionare al caminului, cu respectarea
prevederilor regulamentului cadru de organizare §i functionare in vigoare, pe care il supune
spre aprobare consiliului local;

0. asigurda comunicarea si colaborarea permanentd cu fumnizorul de servicii sociale §i cu
serviciul public de asistenta sociald de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si
organizatii ale societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

p. colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale §i/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor
praprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

g. are obligatia sa informeze furnizorul de servicli sociale asupra oricéror schimbari privind
datele inscrise in documentele justificative care stau la baza licentierii serviciilor sociale;

r. raspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul caminului §i dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care 53 conducd la imbunatitirea acestor
activitati sau, dupd caz, formuleaza propuneri in acest sens;

s. organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru §i a
regulamentului de organizare si functionare;

t. numeste §i elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

u. intocmeste fisa postului pentru fiecare persoana angajata;

v. realizeaza anual evaluarea personalului din subordine;

W

X

Po poH

-
:
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. intocmeste un plan de instruire 5i formare profesionald pentru salariatii caminului;
. asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviclilor sociale;
y. elaboreazd si supune spre aprobare furnizorului de servicii sociale: materialele informative
privind activitatile desfasurate si serviciile oferite in cadrul caminului, ghidul beneficiarului,
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modelul contractului de furnizare servicii sociale (in baza modelului-cadru aprobat prin
Ordinului nr. 73/2005), modelul fisei de evaluare/reevaluare a beneficiarului caminului,
modelul planului individualizat de asistenta si Tngrijire/planului de interventie, modelul fisei
de monitorizare servicii in cadrul cdminului, planul de dezvoltare propriu, care cuprinde si
planul de imbunéatatire i adaptare a mediului ambient, Carta drepturilor beneficiarilor, Codul
de etica a personalului din cadrul caminului;

elaboreaza 5i supune spre aprobare furnizorului de servicii sociale urmitoarele proceduri:
procedura de admitere a beneficiarilor in camin, procedura privind suspendarea acordarii
serviciilor citre beneficiar, procedura privind incetarea acordarii serviciilor citre beneficiar,
procedura privind asistenta in stare terminalad sau in caz de deces a beneficiarilor cAminului,
procedura de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor caminului, care include
modelul chestionarului, procedura privind identificarea, semnalarea i solutionarea cazurilor
de abuz §i neglijenta;

asigurd instruirea personalulul din subordine in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in
camin; instruirea personalului se consemneazi in registrul de evidenta privind perfectionarea
continud a personalului;

organizeaza anual cel putin o sesiune de informare a beneficiarilor cu privire la activitatea
curenta a caminului;

faciliteaza accesul potentialilor beneficiari, reprezentantilor legali, conventionali sau
membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de
locuit 5i de desfasurare a activititilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

.incheie protocoale cu autoritatea locala si asigurd participarea beneficiarilor, in mod gratuit,

la activitati de divertisment (concerte, teatru, operd, muzee, cinema etc.);

. asigurd activitati de facilitare a integrérii/ reintegrdrii in familie, in comunitate si in societate

in general, in baza unui program de integrare/reintegrare sociala;
raspunde de securitatea beneficiarilor cazati in camin;

. pune in aplicare dispozitia furnizorului de servicii sociale privind planul de urgent3 in caz de

retragere a licentei de functionare/desfiinfare serviciu social;

. numeste un responsabil de caz ce monitorizeaza si aplica planul individualizat de asistenta si

ingrijire/planul de interventie;

raspunde de obtinerea avizelor sanitare si sanitar-veterinare prevazute de lege;

aplicd masurile de prevenire si control a infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
elaboreazi si aplica un program propriu de curdtenie;

. organizeaza sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la tipurile de abuz, modalitatea

de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant, care
se consemneaza in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;

organizeaza sesiuni de instruire a personalului propriu privind cunoasterea si combaterea
formelor de abuz si neglijare, care se consemneazd in Registrul de evidenta privind
perfectionarea continud a personaluluf;

mm. detine un Registru de evidenta a cazurilor de abuz, neglijentd sau discriminare

nn.

oo,

pp.

identificate, care este completat la zi §i in care se mentioneazd inclusiv institutiile sestzate
si, dupd caz, masurile intreprinse;

orice caz de abuz sesizat in centru este adus la cunostinta furnizorului de servicii sociale si a
membrilor familiei/reprezentantului legal al beneficiarului de indata, in termen de maxim 2
ore de la semnalarea acestuia;

asigurd conditiile necesare pentru exprimarea opiniei beneficiarilor cu privire la serviciile
primite prin punerea la dispozitie a unui recipient de tip cutie postala;

elaboreaza o procedura proprie privind sesizarile si reclamatiile prin care se stabileste: modul
de comunicare cu beneficiarii, modul de formulare al sesizarilor si reclamatiilor, cui se
adreseaza 5i cum se inregistreaza, modalitatea de raspuns cdtre beneficiari si modul de
solutionare;
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qq.elaboreaza rapoartele generale privind activitatea caminului, stadiul implementarii

T,

uu.

W,

obiectivelor $i intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;
elaboreaza anual un raport de activitate pe care-l publica pe site-ul propriu al caminului sau,
dupd caz, al furnizorului; Raportul de activitate se finalizeazd in luna februarie a anului
curent pentru anul anterior;

. transmite furnizorului de servicii sociale, pana la data de 15 aprilie a fiecarui an, datele

privind beneficiarii, costurile si personalul/tipul de serviciu, inregistrate in anul anterior
raportarif;

. elaboreaza organigrama proprie si statul de functii, pe care le prezinta spre avizare Directiei

de Asistenta Sociala, in vederea aprobarii prin hotarare a consiliului local; organigrama si
statul de functii sunt elaborate astfel incat caminul sa dispund de o structurd de personal
capabila s asigure activitatile si serviciile acordate, in concordantd cu scopul/functiile
caminului si cu nevoile beneficiarilor;

se asigura ca structura de personal a cAminului corespunde din punct de vedere al calificarii
cu serviclile acordate, cu respectarea procentului personal de specialitate din totalul
resurselor umane si a raportului angajat/beneficiar recomandat, prevazut in normele legale
in vigoare;

. prioritizeaza angajarea personalului calificat, achizitionarea serviciilor unor specialisti si/sau

incheierea unor contracte de voluntariat cu acestia pentru realizarea activitatilor/serviciilor
acordate;

statul de personal, intocmit in conformitate cu prevederile legale si fluctuatiei de
personal, care cuprinde toate modificarile din luna anterioara, se prezinta Directiei de
Asistenta 5Sociala cu adresa de inaintare pana pe data de 15 din luna curenta, pentru a fi
avizat si depus la Unitatea Administrativ Teritoriala in vederea aprobarii; adresa de inaintare
a statului de personal este insotita de dovada inregistrarii modificarilor respective in REVISAL;

xx. informeaza Directia de Asistenta Sociala cu privire la organizarea concursurilor de ocupare a

yy-

posturilor vacante din cadrul céminului;

transmite lunar catre Directia de Asistentd Sociald un raport de activitate (pentru luna

anterioard) care va cuprinde, cel putin urmétoarele infnrma:li

l.  situatia economica a complexului (cheltuieli, incasari contributie beneficiari, costul
zilnic al meselor servite per beneficiar, modul in care s-a respectat valoarea al.ncar;iei
zilnice de hrand, alte informatii importante);

Il.  situatia beneficiarilor (numar persoane internate/externate la cerere/transferate,
numar decese, numar evaluari/reevaludri, numér planuri individualizate de ingrijire
si asistentd intocmite/revizuite precum si numele beneficiarilor care au fost
evaluati/reevaluati, numar incidente/evenimente deosebite, numele beneficiarului si
personalului implicat in incident, descrierea imprejurarilor in care s-a produs
incidentul, demersurile si masurile ntreprinse pentru rezolvarea situatiei, alte
informatii importante);

ll. activitatea cabinetului medical (situatia centralizatd care sa cuprindd numdrul
beneficiarilor programati la analizele medicale perioade/care au beneficiat de
control de specialitate/care au fost internati in spital/imobilizati la pat/care
necesita hrana pasata/care necesita saltea antiescard, alte informatii importante);

IV. activitatea personalului de specialitate (situatie detaliata grupata pe categorii de
activitati organizate de personalul de specialitate, numéarul si numele beneficiarilor
care au participat la aceste activitati, zilele i intervalul orar in care s-au desfasurat
activitatile, progresele beneficiarilor, alte informatii importante);

V. activitatea compartimentului resurse umane (situatia salariatilor care s-au
pensionat/cirora le-a incetat contratul individual de muncd/care au solicitat
transferul/situatia concursurilor organizate, alte informatii importante);

Vl.  situatia achizitiilor (situatia achizitiilor grupate pe articole bugetare si valoarea
acestora pentru luna precendenta, ale informatii importante);
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Vil.  dificultati intdmpinate in pericada raportata;
Viil.  altele (orice alte informiii considerate relevante cu privire la activitatea
desfasurata);
zz. aproba Regulamentul de Ordine Interioard, aplicarea normelor de protectie si securitate a
muncii §i asigura elaborarea procedurile operationale;
aaa. indeplineste orice alte sarcini privind activitatea curentd a caminului prevazute de actele
narmative in vigoare, hotararile Consiliului Local Municipal Braila si dispozitiile primarului;
bbb. executa si alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
2) Atributiile contabilului sef (121120) sunt:
organizeaza contabilitatea conform prevederilor legale si raspunde de efectuarea corecta si la
Zi a inregistrarilor contabile;
asigurd organizarea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatii curente a personalului din
subordine;
raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare, a bilanturilor anuale si trimestriale, a situatiilor lunare si a indicatorilor specifici;
organizeaza periodic analiza utilizarii bunurilor materiale si ia masuri cu celelalte sectoare din
unitate in ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative, fara miscare, cu miscare sau
cu miscare lenta si pentru prevenirea imaobilizarilor de fonduri;
fa masuri necesare pentru asigurarea fintegritatii avutului public si pentru recuperarea
pagubelor materiale;
raspunde de indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor si retinerea ratelor;
organizeaza evidentele tehnico-operative si gestionare si asigura tinerea lor corecta la zi;

. introduce angajamentele bugetare in aplicatia CAB, transmite rapoartele lunare in platforma

FOREXEBUG;

organizeaza inventarierea periodica a mijloacelor materiale si propune masuri de regularizare a
diferentelor constatate;

analizeaza periodic executia bugetara si continutul conturilor, facand propuneri
corespunzatoare si intocmeste studii economice privind imbunatatirea activitatii;

. asigura masurile de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;

raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative, care stau la baza
inregistrarilor contabile si intocmeste nota de contabilitate;

. raspunde de angajarea creditelor bugetare corespunzatoare comenzilor si contractelor emise in

limita creditelor bugetare;

verifica intocmirea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si
legalitatii operatiunilor;

executa controlul financiar preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale;

executa controlul ferarhic operativ curent, in conformitate cu dispozitiile legale;

intocmeste lucrarile privind proiectele planurilor de venituri si cheltuieli bugetare;

asigura intocmirea instrumentelor de plata si documentele de acceptare sau refuz de plati;
asigura efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale a actiunilor de incasare si
plati in numerar;

urmareste lichidarea debitelor si imobilizarilor financiare;

asigura tinerea evidentelor corecte la zi, conform dispozitiilor legale, operatiunilor financiare si
verifica toate operatiunile de decontari cu alte institutii sau terti, inclusiv cu bugetul statului;

. urmareste intocmirea formelor de plata a drepturilor de retribuire, impozite, contributii,

asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, somaj, etc.;

ia masuri pentru pastrarea arhivei caminului;

coopereaza cu conducerea caminului, 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;
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y. wverifica zilnic meniul pentru incadrarea in alocatia zilnica de hrana a beneficiarilor;

z. indeplineste si alte atributii stabilite de directorul caminului;

aa.in lipsa directorului cAminului, asigura buna desfasurare a activitatii caminului si respectarea
disciplinii in munca si a prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara de catre personal si
propune sau adopta, dupa caz, masurile ce se impun;

bb. are atributii privind activitatea de control managerial intern;

cc. isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

dd. Privind regulamentele/procedurile de lucru :

1.
2,
3.
4.
3

raspunde de elaborarea corecta si in conformitate cu legislatia in vigoare a tuturor
regulamentelor si reglementarilor interioare;
raspunde de aplicarea semnaturii si parafei profesionale pe toate avizele pentru legalitate si
conformitate;
raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu toate actele, datele si faptele despre
care fa cunostinta, apartinand sau fiind in legatura cu institutia si cu interesele acesteia;
respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil, dupa
Caz;

respecta procedurile de lucru generale specifice caminului.

(273 Atributiile coordonatorului personalului de specialitate (111225) - studii supericare - sunt:

a.
b.

organizeazd, conduce, controleaza si rispunde de buna functionare a caminului;

coordoneaza, controleaza si raspunde de modul in care se realizeaza respectarea drepturilor
beneficiarilor, a regulamentelor si fiselor de post, de catre personalul aflat in directa
subordonare;

urmareste si verificd activitatea profesionald a personalului din subordine, il indruma si il
sprijind in scopul sporirii operativititii, capacititii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor
incredintate;

repartizeaza personalului din subordine sarcinile si corespondenta, dand indrumarile
corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

verifica, semneaza sau vizeaza, dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

propune masuri de imbunatatire a activitatii si asigurd implementarea acestora;

g. asigura monitorizarea tuturor informatiilor, activitdtilor §i rezultatelor pentru fntreg
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caminul;

centralizeaza si preda sefului ierarhic, date si informatii referitoare la cazuistica caminului,
lunar, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie;

solicita rapoarte de activitate lunara personalului aflat in directa subordonare;

face propuneri in legdturd cu angajarea, promovarea, transferarea, sanclionarea sau
desfacerea contractului de munca pentru personalul din subordine;

asigurd functionarea activitatii cAminului si nstiinteaza in timp util seful ierarhic despre
existenta unor nereguluf, dificultati, lipsuri;

intocmeste anual fige de evaluare pentru personalul din subordine;

. intocmeste lunar foile de pontaj pentru personalul din subordine;

intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine;

organizeaza intalniri cu personalul din subordine, ori de cate ori este nevoie;

raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, precum si a celor PSI, asigurdnd
procurarea materialelor necesare n acest sens; asigura instruirea beneficiarilor si
personalulul cadminului cu privire la masurile de protectie a muncti prevenire a incendiilor;
raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din
subordine in raporturile cu beneficiarii de servicii sociale;

respectd legislatia in vigoare specifica serviciilor acordate, Regulamentul de Organizare i
Functionare, Regulamentul Intern; isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare
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privind asistenta sociala a persoanelor defavorizate;

participa la insusirea §i aplicarea masurilor de prim ajutor;

anuntd orice defectiune tehnica sau a aparitiei oricérei alte situatii, care poate reprezenta
un pericol de accidentare $i imbolnavire profesionala;

se preocupd de asigurarea conditiilor optime de lucru pentru personalul din subordine;

u. intocmeste si revizuieste procedurile operationale de lucru conform standardelor in vigoare;

¥.
F

aa.
bb.

cc.

dd.

2.
ff.
8g-
hh.
fi.

nl R-N.E -8

intocmeste contractele de prestari servicii  sociale/angajamentele de plata
(beneficiar/apartinator) atunci cand este cazul;

. face parte din Comisia de Evaluare/Reevaluare, echipa multidisciplinara de

evaluare/reevaluare, echipa de gestionare a riscurilor la nivelul Caminulul, comisia de
supraveghere;

tine evidenta privind prezenta beneficiarilor, acorda acestora invoiri atunci cand este cazul si
intocmeste lunar impreuna cu asistentul social tabelul de prezenta a beneficlarilor in vederea
calcularii contributiei lunare de intretinere si il preda compartimentului de specialitate;
intocmeste referate de necesitate in vederea elaborarii planului de achizitii;

. asigurd respectarea reglementérilor legale specifice, organizeaza §i urmareste documentarea

de specialitate a personalului din subordine;

mediaza starile conflictuale dintre membrii personalui din subordine, personal si beneficiari;
sprijind prin consiliere personald orice asistat din centru in vederea adaptarii/acomodarii,
resocializarii, mentinerii echilibrului psihoafectiv, a igienei mentale si a imbunatatirii
statusului functional;

colaboreaza cu ceilalti specialisti din camin pentru a stabili i a aplica planul terapeutic de
recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

contribuie, prin activitatea pe care o desfasoard, la dezinstitutionalizarea persoanelor din
camin;

are atributii privind activitatea de control managerial intern;

reprezinta interesele angajatilor din subordine in raport cu conducerea caminulu;

participa la intilniri periodice organizate de seful ierarhic;

raspunde pentru toate activititile desfasurate conform fisei de post;

indeplineste orice alte atributii, n conformitate cu natura postului si pregdtirea
profesionala.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiel de conducere trebuie sa fie absolventi de studii universitare
de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta in domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd de licentd ai
invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in

conditiile legii.

Art. 10 Consiliul consultativ
Nu este cazul.

Art. 11 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate este format din:

medic primar (221107);

psiholog (263411);

asistent social (263501);

asistent medical generalist (325901);
asistent medical fizioterapie (325502);
asistent medico - social (325908);
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g. maseur (325501);

h. ergoterapeut (325503);

i. infirmier/infirmiera (532103);

j. asistent medical nutritie dietetica (325902);

k. ingrijitor in unitati de ocrotire sociala si sanitard (532104).

Atributiile personalului de specialitate sunt:

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

b. colaboreaza cu specialisti din alte institutii in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse etc.;

c. monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d. sesizeazd conducerii cAminului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

e. intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f. face propuneri de imbunatatire a activitdtii in vederea cresterii calitdtii serviciului si
respectirii legislatiei;
alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

{1 T} Medicul primar (221107) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

oEp

. organizeaza si raspunde de activitatea de asistenta medicala acordata beneficiarilor;

examineaza la gazduire si, dupa caz, la externare fiecare persoana;

intocmeste folle de ubservatie ale beneficiarilor, asigura inscrierea tratamentului si a evolutie,
precum si pastrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize, bilete de
iesire si altele asemenea);

instituie sau urmareste, dupa caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice,
supravegheaza tratamentele medicale efectuate de catre cadrele medii sanitare, iar la nevoie le
efectueaza personal;

asigura respectarea recomandarilor cuprinse in biletele de iesire, scrisori medicale, planuri de
recuperare si altele asemenea, ale persoanelor gazduite;

acorda asistenta medicala necesara beneficiarilor si trimite la spital cazurile care necesita
ingrijire spitaliceasca, asigurand asistenta medicala in timpul transportului;

controleaza calitatea alimentatiei pregatite inainte de servirea meselor principale, refuza
servirea felurilor de mancare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igenico-sanitar,
consemnand observatiile in condica blocului alimentar;

. confirma decesul, consemneaza aceasta situatie in foile de observatie si dispune transportarea

cadavrelor la morga dupa doud ore de la deces;
asigura instruirea proprie si a personalului din subordine in probleme privind cunoasterea
reglementarilor din domeniul sanitar;

. controleaza, indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sanatate publica si a

normelor de protectia muncii;

selectioneaza persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare active si stabilesc
contraindicatiile medicale;

efectueaza ancheta epidemiologica preliminara in cazul aparitiei unui focar de baoli
transmisibile;

raspunde de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

raspunde de utilizarea corecta a aparaturii medicale si a instrumentarului caminului;

. participa la analizele periodice ale activitatii cAminului si la elaborarea de catre conducerea

acestuia a raportarilor si a materialelor informative;
informeaza conducerea asupra aspectelor deosebite privin supravegherea si ingrijirea
persoanelor internate;

. efectueaza ingrijirile medicale cu consimtamantul beneficiarului sau ale persoanelor care,

potrivit legii, sunt indreptétite a-5i da acordul: in cazuri grave, in care pentru salvarea vietii, sau

Pag. 20 din 42



r.

5.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE 51 FUNCTIOMARE
COMPLEXUL REZIDENTIAL “SFANTA MARIA" BRAILA

CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

pentru salvarea vietii persoanelor lipsite de discerndmant ori aflate in neputinta de a-si
manifesta vointa, este necesara o ingrijire medicala de urgenta, iar consimtamantul sau
incuvintarea in drept nu se poate obtine in timp util, ingrijirea medicald de urgentd se va
efectua de medic pe proprie raspundere; in cazul refuzului de ingrijire medicald, va solicita
semnatura pe fisa din partea beneficiarului sau apartinatorilor, medicul fiind obligat s&
informeze beneficiarul ori persoana indreptatita a-i da consim{amantul asupra consecintelor ce
decurg din nerespectarea acestor ingrijiri cu informarea medicului;

raspunde de aplicarea regulamentului de organizare si functionare si a masurilor dispuse de
conducerea caminului;

indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea caminului.

(2"2) Psihologul (263411) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a.

= = Rl
+ g

p.

manifesta preocupare, empatie, respect si intelegere fatd de beneficiari 5i fata de problemele
acestora, actionand intotdeauna fara manifestari de autoritate §i fard s3 exploateze situatia
beneficiarului serviciilor psihologice;

presteazd serviciile psihologice nediscriminatoriu, indiferent de situatia socioeconomici,
politica, religioasd, rasiald, etnicd, sexuald, culturald, de varstd sau de altdi naturd a
beneficiarului servicfilor psihologice;

se asigurd ca interesul si binele fiintei umane prevaleaza interesului societatii ori al stiintei;
pastrarii confidentialitatea si secretului profesional, acestea nefiind limitate in timp;

sa asigure accesul liber la serviciile psihologice, beneficiarului aducandu-i-se la cunostinta,
inainte de prestarea serviciilor, conditiile, scopul, durata, procedurile si metodele utilizate,
riscurile, beneficiile, limitele confidentialitatii actului psihologic, precum si dreptul de a
intrerupe sau de a se retrage oricdnd din sedinta psihologica;

sa nu efectueze nicio evaluare/interventie psihologica decat dupa ce beneficiarul direct si-a dat
in scris consimjamantul prealabil, liber si in cunostinia de cauza;

cand, din cauza unei situatii de urgenta, nu poate obtine consimtamantul prealabil scris al
beneficiarului, va putea proceda imediat la orice evaluare/interventie psihologica indispensabila
din punct de vedere psihologic §i al starii de sanatate, in interesul beneficiarului; in situatii de
urgentd nu mai este necesar consimfdmantul prealabil al reprezentantilor legali pentru
beneficiarul incapabil;

cand din cauza unei boli psihice sau unei alte cauze, beneficiarul direct nu are capacitatea de a
consimfi la o evaluare/interventie psihologica, aceasta nu se va efectua fard acordul
reprezentantului sdu legal ori fara autorizarea unei autorititi sau a unei persoane desemnate
prin lege ori a unei instante de judecatd;

realizeazd consilierea psihologicA 5§ emotionald beneficiarilor din cdmin atdt la cabinetul
psihologic cat si la camera beneficiarului, atunci cénd situatia o impune;

intocmeste fisa personald (socic-psihologicd) a beneficiarilor;

realizeaza activitaii de terapie ocupationald precum si activititi de reintegrare sociala;
urmareste evolutia psiho-comportamentald a beneficiarului pe perioada interndrii, adaptarea
beneficiarului la conditiile institutionalizarii;

identifica tipurile de relatii pe care beneficiarii le stabilesc intre ei, cu personalul cdminului si in
societate si mediaza conflictele abordand cu profesionalism situatiile divergente;

colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele cAminului in vederea identificirii si rezolvarii
problemelor de naturd psiho-somaticd in asa fel incat tonusul zilnic al beneficiarilor sa fie
ridicat:

aplicad teste, chestionare, interpreteaza rezultatele obtinute, face recomandari, desfasoara
activitate de terapie, consiliere i prevenire a tulburdrilor emotionale si de personalitate;

se implicd in reintegrarea sociald a beneficiarului, incurajeazd pastrarea legaturii cu familia,
faciliteazd integrarea beneficiarului in colectivitate, organizeaza activitdti ocupationale si
sustine participarea beneficiarilor la programe culturale;

informeazd medicul cu privire la situatiile deosebite de sinitate ale beneficiarilor cu care intrd
in contact;
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vegheaza la respectarea demnitatii si integritatii beneficiarilor;

participa la efectuarea anchetelor sociale 5i la evaludrile initiale si periodice ale beneficiarilor;
colaboreaza cu asistentul social si acorda sprijin in situatiile particulare care se pot ivi: (deces,
internare HE,];

intocmeste fisele personale ale beneficiarilor;

raspunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice;

. raspunde de aplicarea §i reinnoirea bateriilor de teste si formelor de interviu realizate;

raspunde de modul de realizare a consilierii psihologice;

evalueaza aptitudini, atitudini, abilitdti, deprinderi 5i comportamente ale beneficiarilor;
utilizeaza diferite aparate si instrumente de psiho-diagnostic; colecteazd si interpreteazi
rezultatele testelor psihologice;

aa. nu se manifesta exigent fata de beneficiari, respectandu-i autonomia;
bb. se orienteaza spre nevoile celui consiliat;
cc. cand constata tulburari care nu sunt de competenta sa, va indruma pacientul spre un medic

dd.

ee.

specialist psihiatru sau neurolog;

sa pastreze confidentialitatea in legiturd cu faptele §i informatiile despre care a luat cunostinta
in exercitarea atributiilor profesionale, fiind interzisa utilizarea in interes personal sau in
beneficiul unui tert a informatiilor doba@ndite in exercitarea actului psihologic; confidentialitatea
actului psihologic persista si dupa incheierea relatiilor profesionale cu beneficiarul/caminull;
indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

{2"3) Asistentul social (263501) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a.
b.

c
d.

desfasurarea activitatii fara a aduce atingere demnitatii profesionale;
de a nu folosi cu buna stiintd cunostintele sau metodele profesionale in defavoarea beneficiarilor
sau in scop ilegal;

. colaboreaza cu specialisti din alte categorii profesionale;

asista beneficiarii implicAndu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea corectd si solutionarea
problemelor sociale;

promoveaza principiile justitiei sociale, prevazute in actele normative cu privire la asistenta
sociald si serviciile sociale;

asigurd egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse si
participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;

respectd §i promoveaza demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecirei persoane;

sd nu practice, tolereze, faciliteze sau colaboreze la nici o forma de discriminare bazata pe rasa,
etnie, sex §i orientare sexuald, varstd, convingeri politice sau religioase, statut marital,
deficientd fizica sau psihica, situatie materiala si/sau orice altd preferinta, caracteristici,
conditie sau statut;

sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a-si identifica si clarifica scopurile, in vederea
alegerii celei mai bune optiuni;

contribuie la consolidarea relatiilor dintre beneficiari, beneficiari si familie cu scopul de a
promova, reface, mentine si/sau imbunatéti calitatea vietii acestora; faciliteazd integrarea
beneficiarului in colectivitate, organizeaza activitifi ocupationale si sustine participarea
beneficiarilor la programe culturale;

actioneaza cu onestitate si responsabilitate fatd de beneficiari, institutii si societate, in
concordantd cu normele deontologice ale profesiei;

desfasoara activitatea numai in aria de competentd profesionald determinatad de calificarea si

experienta profesionald;

. imbunatatirea permanenta a cunogtintelor si deprinderilor profesionale §i aplicarea in practicd;

bazeazd relatiile cu beneficiarii pe onestitate si confidentialitate;

respecta principiului autodeterminarii - asistentul social nu decide in numele beneficiarului;
poate limita drepturile beneficiarilor la autodeterminare atunci cind acesta considerd ca
actiunile prezente si/sau viitoare ale beneficiarilor prezintd un risc pentru el ingisi gi/sau pentru
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alte persoane;

p. sprijind beneficiarii pentru identificarea §i dezvoltarea resurselor in vederea alegerii celei mai
bune optiuni §i acordd toatd atentia necesara intereselor celorlaite parti implicate in activitatea
de asistenta sociala;

g. furnizeaza serviciile de asistentd sociald beneficiarilor numai cu consimfaméntul informat al
acestuia, dupa caz;

r. in cazul beneficiarilor care nu au capacitatea de a-s5i exprima in scris consimtamantul sau de a
contracta, asistentul social trebuie s3 protejeze interesele beneficiarului serviciului sau,
urmérind obtinerea consimtamantului scris al reprezentantului legal al acestuia, dupd caz;

s. informeaza beneficiarii cu privire la limitele si riscurile furnizarii de servicii prin intermediul
tehnicii de calcul §i de comunicare moderne, solicitand acordul scris al acestora pentru orice
inregistrare audio si video, precum si pentru prezenta unei terte persoane, n calitate de
observator sau supervizor;

t. asigura si utilizeaza servicii si tehnici specializate de interventie, in conditiile respectarii
obligatiei de formare profesionala continua;

u. presteazd serviciile profesionale in concordantd cu specificul cultural al beneficiarilor,
adaptandu-se diversitatii culturale prin cunocasterea, intelegerea, acceptarea §i valorizarea
modelelor culturale existente;

v. intelegerea diversitatii sociale si culturale privind etnia, religia, sexul 5i/sau orientarea sexuala,
vérsta, statutul marital, convingerile politice si religioase sau dizabilitatile mentale ori fizice ale
beneficiarulu;

w. evitda conflictele de interese in exercitarea profesiei si promoveaza o abordare impartiala a
situatiilor profesionale;

®. informeazd beneficiarul despre posibilele conflicte de interese §i intervine, dupd caz, in
prevenirea sau rezolvarea acestora;

y. in anumite cazuri, pentru protejarea beneficiarului, poate incheia relatia profesionala si poate
orienta beneficiarul catre un alt profesionist sau catre un alt serviciu care s corespunda nevoii
acestuia (psihiatru, neurolog, etc.);

Z. sa atenueze sau sa previna conflictele de interese existente sau posibile;

aa.sa se bazeze in activitatea profesionala pe principiile respectarii §i apararii intimitatii
beneficiarului, confidentialitdtii acestuia, precum si pe principiul utilizarii responsabile a
informatiilor obtinute in timpul exercitarii profesiei sau in legiturd cu aceasta;

bb. sa nu solicite informatii despre viata privata a beneficiarului serviciilor sale, decat in cazul in
care acestea sunt relevante pentru interventie, asistentul social avand obligatia pastrari
confidentialitatii in privinta acestora;

cc. poate dezvalui informatiile confidentiale, numai cu acordul beneficiarilor sau ai reprezentantilor
legali ai acestora, dupd caz;

dd.sa pdstreze confidentialitatea asupra identitdtii beneficiarilor, atunci cand acesta prezinta
informatii in mass-media, n conditiile legii;

ee. asigura accesul la documentele beneficiarilor profesionistilor care lucreaza n echipa
pluridisciplinard, supervizorilor sau coordonatorilor activitdtii profesionale de asistentd sociala,
precum $i altor persoane autorizate in conditiile legii;

ff. asigura, la cerere, accesul beneficiarilor la informatiile din propriile dosare, in masura in care
apreciaza ca acestea servesc intereselor lor si nu prejudiciaza alte persoane;

gg. de a arhiva dosarele beneficiarilor pentru a asigura accesul la informatie in viitor §i protectia
informatiilor confidentiale;

hh. foloseste un limbaj adecvat si respectuocs fatd de beneficiari i evitd folosirea termenilor care
pot aduce prejudicii persoanelor, grupurilor sau comunitatilor.

ii. realizeazd activitd{i de terapie ocupationald, activititi de reintegrare sociald, precum si
activitati de socializare si petrecere a timpului tiber;

ij- intocmeste planul individualizat de asistenta si ingrifire;

kk. raspunde de evidenta internarilor, raportand conducerii cazurile sociale deosebite;
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ll. raspunde de evidenta externdrilor si deceselor si se ocupd de formalitatile de inmorméntare
atunci cand decedatul nu are rude sau acestea nu isi pot indeplini aceste obligatii;

mm. mentine in permanentd legatura cu familille celor cu probleme de sdndtate sau aflati in
nevoie;

nn. aplaneaza conflictele create in ciAmin abordand cu profesionalism situatiile divergente;

oo. informeazi persoanele nou-venite in institutie precum si rudele acestora, cu privire la normele
din regulamentele/procedurile caminului, precum si despre orice alte reguli care trebuie
respectate in camin;

Pp. jnﬁ:rrmaazﬁ medicul cu privire la situatiile deosebite de sanatate ale beneficiarilor cu care intrd
in contact;

gq. raspunde de intocmirea dosarelor beneficiarilor i de documentele acestora aflate in pistrare;

rr. intocmeste statistici privind dinamica beneficiarilor;

ss. respecta termenele impuse de activitatile specifice;

tt. intocmeste rapoarte de vizitd, referate de anchetd sociald cu propuneri, Grila de evaluare a
nevailor beneficiarilor, grila privind determinarea punctajului in vederea stabilirii prioritatii la
admiterea in cadmin, etc.;

uu. stabileste modalititi concrete de acces la serviciile de asistentd sociald pe baza evalurii
nevoilor beneficiarilor;

vv. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionald,
care i se incredinteazé de catre conducerea caminului/caminulud.

(2*4) Asistentul medical generalist (325901) indeplineste, in principal, urmétoarele atributii;

a. stabileste nevoile de ingrijiri generale de sdndtate si furnizeaza servicii de ingrijiri generale de
sanatate de natura preventiva, curativd §i de recuperare in baza competentei insusite de a
stabili in mod independent necesarul de ingrijiri de sanatate, de a planifica, de a organiza i de
a efectua aceste servicii;

b. protejeaza si amelioreaza sanatatea beneficiarilor prin administrarea tratamentului conform
prescriptiilor mediculul (participd la vizita medicala 51 executa indicatiile medicului cu privire la
explorarile diagnostice, tratament, regim alimentar si igiena beneficiarilor);

c. administreazd personal, conform indicatiilor medicului, medicamentele necesare prescrise
beneficiarilor, in regim strict supravegheat sau la camera;

d. participa la servirea mesei, ingrijirea si igiena asistatilor bolnavi, la recuperarea acestora;

e. raspunde de eliberarea si gestionarea medicamentelor 5i materialelor sanitare din aparatul de
urgenta i farmacie, efectueaza inventarul medicamentelor la sfarsitul lunii, se instruieste in
ceea ce priveste buna folosire si indicatiile, contraindicatiile medicamentelor si materialelor din
aparatul de urgenta si punctul farmaceutic;

f. efectueaza vizite la camerd, conform programului de lucru, pentru controlul stirii de sin&tate a
beneficiarilor si prevenirea complicatiilor bolilor existente;

g. acorda primul ajutor in baza competentel de a initia in mod independent méasuri imediate pentru
mentinerea n viata si aplicarea in situatii de criza sau de catastrofa a acestor masuri;

h. aﬂgur&jn absenta medicului si in limita competentei consultatii medicale, asistenta medicala de
urgenta;

i. supravegheaza indeaproape beneficiarii bolnavi sau/si care se afld in situatii deosebite astfel
incat acestia sa nu poata comite acte de imprudenta sau/si inconstienta care sa le puna viata in
pericol;

j ;:rl.nl;i medicul cind observa aparitia de complicatii sau agravarea bolilor existente, aparitia de

i acute;

k. pregateste si sterilizeaza instrumentarul medical i materialele sanitare necesare;

l. in caz de deces al beneficiarilor, anunta jerarhic decesul si apoi unitatea de pompe funebre;

m. verifica la camerele beneficiarilor existenta de medicamente si substante care le pot pune viata
in pericol §i ia masurile necesare pentru prevenirea folosirii incorecte a acestora;

n. raporteaza ierarhic orice abatere de la starea de igiend;

0. participa alaturi de medic la implementarea planului de prevenire a infectiilor nozocomiale, la
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anchetele si masurile in caz de boli contagioase sau epidemii aparute in cadmin, fa masuri de
izolare a bolnavilor cu boli transmisibile;

evita, in exercitarea profesiei, atitudinile ce aduc atingere onoarei profesiei si tot ceea ce este
incompatibil cu demnitatea si moralitatea individuala si profesionala;

manifesta o conduitd ireprosabild fata de beneficiari, respectind intotdeauna demnitatea
acestora;

raspunde pentru fiecare dintre actele profesionale;

comunica cu beneficiarii intr-o manierd adecvata, folosind un limbaj respectuos, minimalizind
terminologia de specialitate pe intelesul acestora;

in caz de pericol public, s& nu i5i abandoneze beneficiarii, cu exceptia unui ordin formal al unei
autoritati competente, conform legii;

efectuarea de cursuri si alte forme de educatie continud creditate de Ordinul Asistentilor
Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania;

sa nu faca discrimindri pe baza rasei, sexului, vérstei, apartenentei etnice, originii nationale sau
sociale, religiei, optiunilor pn!il:fce sau antipatiei personale, a :nndil,;iel sociale fata de
beneficiari;

sa respecte vointa beneficiarului in alegerea asistentului medical generalist, indiferent care ar fi
sensul acesteia; daca beneficiarul se afld intr-o stare fizicA sau psihicd ce nu fi permlte
exprimarea lucida a vointei, apartinatorii sau apropiatii celui suferind trebuie preveniti si
informati corect, pentru a hotari in numele acestuia, cu exceptia imposibilitatii (de identificare,
de comunicare, de deplasare etc.) sau a urgentelor;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului;

Responsabilitati privind normele de supraveghere si control a infectiilor si gestionarea deseurilor
medicale periculoase si nepericuloase:

1. respecta precautiunile universale;

2. respecta principiile de igiena in pregatirea si administrarea tratamentului;

3. efectueaza intreaga activitate terapeutica in conditii de igiena, asepsie, dezinfectie si
sterilizare, respectand cu rigurozitate procedura de spalare si dezinfectie a mainilor;

4, poarta echipament de protectie specific sectiei, care va fi schimbat saptamanal si ori de cate
ori este nevoie;

5. initiaza izolarea beneficiarilor la aparitia primelor semne de boli infectioase sau transmisibile
la recomandarea medicului;

6. limiteaza expunerea beneficiarului la infectii datorate vizitatorilor, echipamentelor si
instrumentelor si chiar a personalului medico-sanitar;

7. participa la investigarea epidemiilor;

8. raspunde de depozitarea in conditii igienice a materialelor sanitare;

9. raspunde de selectarea deseurilor medicale cu sau fara potential infectios, taietoare sau
intepatoare, conform protocolului de gestionare a acestor deseurd;

10, raspunde de etichetarea containerelor de colectare si de depozitarea lor temporara;

11. respecta metodologia de prevenire a accidentelor prin expunere la produse biologice si
aplica protocolul in caz de accident;

12. are obligatia de a declara imbolnavirile.

(2"5) Asistentul medical fizioterapie (325502) indeplineste urmatoarele atributii principale:

. supravegheazi starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor fizioterapeutice;

supravegheaza si inregistreaza n permanentd datele despre starea asistatului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;
respecta prescriptiile ficute de medic pe fisele de tratament;

. informeaza §i instruieste persoana asistatd asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra

efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot aparea;
aplica procedurile de balneo - fizio - kinetoterapie si masaj, cu tofl parametrii agentului fizic, in
vederea recuperarii medicale, conform prescriptiilor medicului §i raspunde de respectarea

Pag. 25 din 42



4 =

T eyt

- an
- #

=E

REGULAMEMTUL DE ORGAMIZARE 51 FUNMCTIONARE
COMPLEXUL REZIDENTIAL “SFANTA MARIA" BRAILA
CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

parametrilor tehnici ai fiecarei proceduri;

manifesta permanent o atitudine plina de solicitudine fata de asistat;

consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate asistatului;

tine evidenta tratamentelor §i procedurilor efectuate §i transmite datele citre serviciul de
statistica;

utilizeaza §i pastreazid in bune conditii aparatura din dotare;

pregateste 5i verifica functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

. se preocupd de aprovizionarea §i utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea

procedurilor fizioterapeutice;
acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

. pregateste materialele in vederea sterilizirii:

poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Intericara, care va fi
schimbat ori de cite ori este nevoie, in vederea pastrarii igienei si a aspectului estetic personal;
respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul 5i combaterea infectiilor;
respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

. respecta si apara drepturile persoanei asistate;

se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua, conform cerintelor postului;

respecta reglementarile normelor de ordine interioara;

supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul auxiliar;

respectd normele de protectie a muncii;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionals,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(2*6) Asistentul medico-social (325908) indeplineste urmatoarele atributii principale:

ﬂi‘
b.

C.

b -
U

[ .
3

cunoaste structura si organizarea activitatii sectiei/compartimentului;

respecta circuitele functionale din camin destinate: personalului, pacientilor, vizitatorilor,
alimentelor, lenjerief si medicamentelor;

participa la eliberarea alimentelor din magazie si aduce la cunostinta beneficiarilor meniul
Zilnic;

contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicala si cu beneficiarul;

. cunoaste complexitatea activitatii si tehnicile speciale de ingrijire ale beneficiarul in functie de

necesitati;

recunoaste gradul de autonomie in cadrul responsabilitatilor profesionale;

recunoaste si indeplineste responsabilitatile profesionale la aparitia noilor tehnologii;
consemneaza refuzul beneficiarulul de a fi internat;

informeaza beneficiarul, familia sau reprezentantul legal cu privire la regulamentul intern al
centrului care se afla afisat in camin;

pregateste beneficiarul la internare din punct de vedere igienico-sanitar;

k. se preocupa de predarea efectelor beneficiarul la internare pe baza de inventar;

® 833 r

o

aplica primele masuri terapeutice in caz de urgenta, acorda primul ajutor in situatii critice, in
limita competentelor profesionale si anunta medicul;

. aplica masuri de izolare in cazul suspicionarii de boala infectioasa;

masoara si inregistreaza valorile functiilor vitale ale beneficiarului;

obtine consimtamantul informat al beneficlarului sau familiei pentru interventiile conforme cu
competentele sale profesionale;

pregateste psihic si fizic beneficiarul pentru examinare clinica sau recoltare de produse
biologice;

respecta protocoalele si procedurile de lucru specifice compartimentului medical;

identifica problemele de ingrijire ale beneficiarul in functie de nevai;

stabileste prioritatile planului de ingrijire conform rolului sAu autonom si delegat;

asigura si supravegheaza ingrijirea generala a beneficiarului pentru efectuarea toaletei,
schimbarea pozitiei in pat, schimbarea lenjeriei de corp si de pat ori de cate ori este nevole,

Pag. 26 din 42



REGULAMENTUL DE ORGAMIZARE 51 FUMCTIONARE
COMPLEXUL REZIDENTIAL “SFANTA MARIA" BRAILA
CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

alimentarea la pat sau la sala de mese;

u. monitorizeaza, consemneaza in foaia de temperatura si raporteaza medicului valorile functiilor
vitale ale beneficiarului, completeaza anexele la F.O. pentru administrarea medicatiei si a
ingrijirilor medicale recomandate;

v. supravegheaza comportamentul beneficiarului;

w. participa la vizita si contravizita medicala si noteaza recomandarile facute de medic in caietul
de vizita;

x. finformeaza medicul despre modificarea starii de sanatate a beneficiarului ori de cate ori este
nevaie;

y. monitorizeaza si consemneaza in fisa de monitorizare orice reactie secundara a beneficlarului la
tratamentul administrat;

z. efectueaza tehnicile si pru::edunle medicale conform planului de tratament indicat de medic;

aa. respecta vointa beneficiarului si dreptul de a inceta sau refuza tratamentul, cu exceptia
cazurilor de forta majora si anunta medicul;

bb. cunoaste si respecta pentru administrarea substantei medicamentoase: modul de administrare
prescris de medic, dozajul, orarul de administrare, ordinea de administrare, incompatibilitatea
cu alte medicamente, timpii de executie, contraindicatiile, efectele secundare;

cc. informeaza beneficiarul si apartinatorii pentru respectarea conduitei terapeutice, si a regimului
igieno-dietetic;

dd. consemneaza in raportul de predare-primire a activitatii planul de activitati si tratament
efectuat in timpul serviciului, eventualele modificari in starea beneficiarului si orice alt
eveniment petrecut in timpul serviciului;

ee. poarta responsabilitatea actului medical efectuat;

ff. utilizeaza sistemul informatic, introducénd datele culese din foaia de observatie clinicd a
pacientului in aplicatiile informatice utilizate in camin;

ge. raspunde de asigurarea calitatii conform atributiilor de serviciu;

hh. aloca timp pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii in domeniul sau de
activitate;

ii. executa orice alte sarcini la indicatia superiorilor in limita competentei si pregatirii sale
profesionale;

jj- Responsabilitati privind normele de supraveghere si control a infectiilor si gestionarea deseurilor
medicale periculoase si nepericuloase:

. respecta precautiunile universale;

respecta principiile de igiena in pmiaﬂn‘-:a si administrarea tratamentului,

efectueaza intreaga activitate terapeutica in conditii de igiena, asepsie, dezinfectie si

sterilizare, respectand cu rigurozitate procedura de spalare si dezinfectie a mainilor;

4. poarta echipament de protectie specific sectiei, care va fi schimbat saptamanal si ori de cate
ori este nevoie;
5. initiaza izolarea beneficiarilor la aparitia primelor semne de boli infectioase sau transmisibile
la recomandarea medicului;
6. limiteaza expunerea beneficiarului la infectii datorate vizitatorilor, echipamentelor si
instrumentelor si chiar a personalului medico-sanitar;
7. participa la investigarea epidemiilor;
B. raspunde de depozitarea in conditii igienice a materialelor sanitare;
9. raspunde de selectarea deseurilor medicale cu sau fara potential infectios, tafetoare sau
intepatoare, conform protocolului de gestionare a acestor deseurt;
10. raspunde de etichetarea containerelor de colectare si de depozitarea lor temporara;
11. respecta metodologia de prevenire a accidentelor prin expunere la produse biologice si aplica
protocolul in caz de accident;
12. are obligatia de a declara imbolnavirile.
(2*7) Principalele atributii ale maseurului (325501) sunt:
a. efectueazd la cel mai inalt standard profesional activitati specifice calificdrii: masaj,

I.HM—II
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reflexoterapie, etc;

supravegheaza n permanenta asistatii, preocupandu-se de buna lor deservire §i informare
profesionald corectd; informeaza si intruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il
efectueaza, asupra efectelor terapeutice si asupra efectelor secundare care pot aparea;

asigurd integral toate tehnicile de lucru necesare beneficiarului;

supravegheaza si inregistreaza in permanenta datele despre starea beneficiarului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;

raspunde cu promptitudine la solicitarile beneficiarului, precum si de asigurarea unul climat de
destindere si armonie;

asigura §i raspunde de ordinea si curdtenia la locul de munca s5i de aplicarea tuturor masurilor de
igiena;

pregateste, verifica, asigurd i raspunde de pastrarea si folosirea corecta a dotarilor in folosinta:
aparatura, mobilier, consumabile, etc., semnaland defectiunile;

respectd normele de securitate a muncii §i PSI;

utflizeaza §i pastreaza in bune conditii echipamentele din dotare i asigura colectarea corecta a
resturilor 51 deseurilor;

se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea
masajului;

acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

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

. respectd secretul profesional §i codul de etica profesionala;

se ocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului;

la locul de munca, ia masurile necesare de prevenire §i stingere a incendiilor precum si de
ecanomisire a energlei electrice.

(2*8) Atributiile ergoterapeut (325503) sunt, in principal:

b.

=T m

desfaspard activititi de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei in conformitate cu
restantul functional al fiecaruia;

urmireste ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele asistate, sa le
restaureze sau sa le mareasca performantele, 53 le faciliteze invatarea acelor sarcini 5i functii
esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile §i pentru a
promova sau mentine starea lor de sanatate;

activitatile de terapie ocupationald sunt simple, artizanale, utile, variate, progresive i liber
acceptate de citre beneficiari;

desfasoard activitati care sd vizeze si tehnici ocupationale prin practicarea unor meserii sau a
unor activitdti de divertisment, precum: tesut, cusut, ceramica, impletituri, gravura, legatorie,
cartonaj, desen, picturd, etc;

ajuta beneficiarii intr-o aga manierd incat sa permita exercitarea la maximum a autonomiei
personale a acestora;

colaboreaza cu psihologul, asistentul social si ceilalti membrii ai personalului pentru stabilirea si
atingerea obiectivelor propuse precum $i in ceea ce priveste stabilirea metodelor de interventie
ce au ca scop corectarea devierilor de conduitd si a tulburdrilor de comportament, in vederea
restabilirii echilibrului psihic;

desfasoard activitdti de stimulare senzorio-motorie, cognitiva si de limbaj, de educatie si
reabilitare comportamentala a beneficiarilor;

utilizeaza terapii specifice psihopedagogice adecvate fiecarui beneficiar;

desfasoara activitati de educatie si reabilitare comportamentala precum si terapii specifice;
desfasoard activitdti didactice si practice in vederea dezvoltarii abilitatilor, in functie de
aptitudini si de gradul de dezvoltare;
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k. colaboreazd cu ceilalti specialisti si cu alti angajati in vederea evaludrii, desfagurédrii de
programe de consiliere si terapii specifice psihopedagogice;

|. elaboreazd recomanddri menite sd faciliteze progresul beneficiarilor in toate ariile de
dezvoltare;

m. face rapoarte privind progresele fiecarui beneficiar in parte, in urma sedintelor individuale sau
de grup;

n. conduce activitatea educativa a grupei de beneficiari;

o. face demersuri pentru o pregatire cit mai bund individuala si particularizata ritmului si
posibilitatilor fiecarui beneficiar;

p. ajutd si raspunde de formarea si consolidarea deprinderilor de autoservire, de asigurarea igienei
spatiilor si dotarilor folosite de beneficiari;

g. discutd cu beneficiarul intr-un climat de incredere si respect reciproc;

r. supravegheazd cu atentie grupul de beneficiar incredintat si va incerca sa creeze §i sa mentina
un climat relaxant §i stimulativ pentru dezvoltarea acestora in plan fizic, social, intelectual si
emotional;

5. Organizeaza si supravegheazd desfisurarea programului zilnic al grupei, conform programului de
activitati;

t. insoteste si supravegheaza beneficiarii la masd, poate participa la hranirea beneficiarilor care nu
se pot hrani singuri in functie de nivelul de dezvoltare al acestora;

u. interactioneazi cu beneficiarii in timpul Tngrijirii;

v. poate supraveghea realizarea toaletei zilnice a beneficiarilor;

w. incurajeazd si stimuleazd dezvoltarea autonomiei personale, supraveghind activitdtile de auto-
ingrijire;

x. supravegheaza calm si relaxat beneficiarii, in toate momentele zilei;

y. practica constant un comportament bland, evitand folosirea pedepselor de orice fel;

z. observd permanent grupul incredintat, semnaland prompt modificarile survenite in ceea ce
priveste comportamentul sau starea de sanatate;

aa. insoteste beneficiarii in deplasarile efectuate in afara caminului;

bb. raspunde de securitatea beneficiarilor incredintati pe timpul cat isi desfasoard programul de
lucru si informeaza seful ferarhic, cabinetul medical, in cazul in care apar modificari ale starii de
sandtate a acestora;

cc. verifica permanent spatiul grupei de beneficiari repartizat, echipamentele si materialele puse la
dispozitia beneficiarilor cu prilejul activitdtilor instructiv-educative, in vederea prevenirii unor
accidente sau evenimente neprevazute;

dd. organizeaza §i amenajeaza spatiul educational, incurajeaza implicarea beneficiarilor in
amenajarea acestuia;

ee, raspunde de dotarea cu echipamente, materiale didactice necesare activitdtilor desfisurate
(rechizite, jocuri alte articole) 5i contrasemneaza bonul de eliberare din magazie a materialelor
respective;

ff. urmareste activitatea beneficiarilor §i foloseste toate metodele pentru a preintdmpina
eventualele conflicte ce se pot ivi intre acestia, comunicand conducerii orice stare conflictuald
aparuta;

gg. comportamentul, comunicarea §i calitatea serviciilor cu beneficiarii, apartinatorii, precum si cu
restul personalului trebule s se caracterizeze prin amabilitate, promptitudine, respect si limbaj
civilizat, avand o atitudine pricipiala fata de acestia;

hh. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionald,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

{2*9) Infirmierul/finfirmiera (532103) indeplineste, in principal, urmétoarele atributii:

a. asigurarea ingrijirilor generale, speciale si specifice in limita competentelor;

b. spifinirea beneficiarilor in indeplineasca activitatilor vietii cotidiene si efectuarea ingrijirilor
legate de functii de intretinere si continuitate a vietii;

c. contribuie la imbundtétirea starii de sdndtate si la redobéndirea autonomiei, in mésura in care
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este posibil;

lucreaza in colaborare si sub responsabilitatea unui asistent medical, cel mai adesea in cadrul
unei echipe pluridisciplinare, si participd la ngrijirile de sanatate preventive, curative sau
paliative;

asigurarea pentru beneficiari a unui mediu de viatd si climat adecvat Ingrifirii complexe din
punct de vedere fizic, psihic, afectiv;

asigurarea igienei personale si a igienei spatiului de viatd al beneficiarilor;

asigurarea hidratarii si a alimentatiel corespunzatoare a beneficiarilor;

stimularea participarii persoanei ingrijite la activitatile zilnice;

asigura transportul si insofirea persoanei ingrijite, respectind permanent drepturile si
confidentialitatea privind evolutia starii de sdndtate a persoanei ingrijite;

identificarea corectd a activitatilor specifice, conform planului individualizat de protectie si
ingrijire, si a obiectivelor specifice;

estimarea pericadei de timp necesare deruldrii activititilor recomandate de seful ierarhic in
functie de starea si evolutia persoanei ingrijite;

participarea la cursuri de formare continud, n scopul insusirii cunostintelor necesare, si
documentarea permanenta privind noile metode si tehnici de ingrijire a persoanei ingrijite;
informarea sefului ferarhic §i a membrilor echipei asupra situatiilor in care drepturile si
obligatiile persoanei ingrijite sunt incalcate;

informarea beneficiarilor cu privire la drepturile si obligatiile acestra si colectarea informatiilor
din surse autorizate; cunoasterea drepturilor persoanei ingrijite conform legislatei in vigoare;
observarea oricaror modificari ale starii de sanatate a persoanei ingrijite si informarea sefului
ierarhic in vederea discutarii acestora, dupa caz, in cadrul echipei multidisciplinare, pentru a fi
corect evaluate;

interventia in vederea transportarii beneficiarului, in cazul deteriorarii starii de sanatate;
pregatirea persoanei ingrijite, cu operativitate §i responsabilitate, pentru efectuarea
examenului medical;

informarea beneficiarilor asupra investigatiilor medicale la care urmeaza sa fie supusi, in limita
competentelor;

observarea oricaror situatii sau indicii care pot duce la afectarea functiilor vitale, identificate
prin: sesizarea din timp a eventualelor tulburari si, pe cat posibil, prevenirea aparitiei lor;
alimentatia - refuzul alimentelor sau lichidelor; modificari ale ritmului somn-veghe; modificari
in comportament;

asigurarea transportului rufariei: colectarea si depozitarea lenjeriei si a rufelor murdare in
spatiile special destinate, conform regulamentului intern, transportul rufelor murdare,
respectarea circuitului de transport al rufelor si a normelor igienico-sanitare specific,
preluarea/transportul/distribuirea rufelor curate, pastrarea rufelor si a lenjeriei curate in spatii
special amenajate, cu respectarea normelor igienico-sanitare;

asigurarea curatenief si dezinfectiei in toate spatiile ciAminului: in cabinete medicale, camere,
sali de tratament, bloc alimentar, sala de mese, oficiu alimentar, spatii comune, magazii,
toalete, etc.;

asigurarea conditiilor igienice in camera beneficiarilor; aplicarea normele de igiend personala in
activitatea de ingrijire; aprecierea corecta a necesitatii efectuarii igienizari
obiectelor/camerei/dependintelor si a utiliza materialele de igienizare corespunzitoare;
igienizarea veselei/obiectelor personale ale beneficiarilor cu constiinciozitate;

capacitatea de actiona cu respect, calm si rabdare in relatia cu persoana ingrijitd, pe toata
perioada desfasurarii activitatii;

sa trateze cu responsabilitate si profesionalism toti beneficiarii, indiferent de varsta, conditie
sociald, economica, criterii religioase, etnie, dizabilitate;

sa respecte beneficiarii, sa dezvolte cu acestia relatii bazate pe principiul adevarului;

sa pastreze confidentialitatea si secretul profesional; sa nu le furnizeze altei persoane din afara
echipei de ingrijiri informatiile cu privire la starea de séndtate a beneficiarului, decat cu
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consimtamantul pacientului, ficind exceptie cazurile previzute in mod expres de lege;

aa.sa actioneze cu onestitate si responsabilitate, in concordantd cu misiunea profesiei si
standardele profesionale;

bb. sa respecta valorile morale si culturale, convingerile filozofice sau religioase ale beneficiarilor;

cc. utilizeaza echipamentului de protectie schimbandu-l ori de cate ori este nevoie;

dd. respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

ee. respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

ff. transporta alimentele de la blocurile alimentare in salile de mese sau in saloane, cu respectarea
normelor igienico-sanitare;

gg. asigura pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il au in primire;

hh.ﬂ;;: alte atributii la solicitarea asistentilor medicali si a medicilor, precum si a conducerii
caminului.

{2"10) Principalele atributii ale asistentulul medical nutritie dietetica (325902) sunt:

a. conduce, coordoneaza, organizeazd §i supravegheazd prepararea regimurilor alimentare
profilactice 5i terapeutice;

b. controleaza aplicarea 5i respectarea normelor de igiena la receptia, depozitarea, prelucrarea i
distribuirea alimentelor;

c. alcatuieste regimul alimentar in functie de: indicatia medicului, indicatiile dietetice specifice
fiecarei afectiuni, indicatiile dietetice specifice fiecirei unitati in parte, valorile, principiile,
dorintele, obiceiurile si religia beneficiarului, alocatie sau posibilititi materiale/financiare,
numarul de portii;

d. verifica zilnic: dieta prescrisd, orarul de masd, calitatea alimentelor i cantititile calculate,
numarul de portii solicitate, normele de igiend la servire, circuitul felurilor de méncare;

e. centralizeaza zilnic regimurile dietetice prescrise beneficiarilor in raport cu datele din foaia de
observatie, in baza foilor zilnice de alimentatie;

f. intocmeste zilnic retetarul (desfasuratorul de gramaj) unde specifica: alimentele ce fac obiectul
regimurilor, felurile de mancare pe regimuri, gramajul/portie (poate fi adaptat in functie de
posibilitati), numarul de portii/regim, numarul de mese, inscrie cantitdtile rezultate in fiecare
rubrica a alimentelor, totalizeaza cantitatile rezultate, ajusteaza cantitatile rezultate in functie
de unitatile de masura ale alimentelor;
intocmeste zilnic centralizatorul de portii, regimuri si suplimente pentru personalul bucatariei;
supravegheaza si participa la prepararea regimurilor speciale;
calculeaza prin sondaj valoarea ratief alimentare;
urmareste respectarea numarului de portii planificate si a gramajului inscris in desfisurtorul de
gramaje;
respecta valoarea alocatiei de hrana stabilite;
asistd la receptia alimentelor primite de la furnizori 5i evalueaza calitatea acestora;

. urmdreste modul de pastrare, depozitare, conservare §i etichetare al alimentelor tindnd cont de
normele igienico-sanitare specifice fiecarui aliment in parte (carne, produse din carne, lactate,
paine, oua, legume, conserve, bacanie);

n. evalueaza calitatea si cantitatea stocurilor de alimente existente (valabilitate, proprietati

organoleptice};

realizeaza periodic planuri de diete si meniuri;

. se documenteazd asupra progresului inregistrat de cunostintele din domeniul de specialitate si
cele conexe:;

. pastreaza confidentialitatea si secretul profesional;
asigura respectarea drepturilor beneficiarilor conform legii;

s. participd la instruirile periodice efectuate de seful ferarhic privind normele de igiend, securitatea

muncii 5i psi;

respecta normele de protectia muncii si PSI;

u. Tndeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postulul 5i pregitirea profesionald,
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care i se incredinteazad de citre conducerea caminului,
(2*11) Atributiile ingrijitorului la unititi de ocrotire social i sanitara (532104) sunt, in principal:

a.
b.

C.

manifestd un comportament decent §i plin de solicitudine si promptitudine in legiturd cu
necesitatile beneficiarului;

adopta un comportament adecvat aplicarii masurilor de prevenire a infectfilor pentru intregul
personal al cdminului si respecta principiul precautiunilor universale;

daca se considera depasit in luarea unor decizii, solicita asistentei medicale indrumare;

d. ajuta asistentii la aprovizionarea cu substante si materiale medicale specifice;

o

e
.

poarta echipament de protectie, care va fi schimbat ori de cite ori necesitatea o impune,
pastrand astfel igiena 5i aspectul ingrijit;

respectd normele de asepsie 5i antisepsie si cele de igiena;

asigura respectarea circuitelor specifice;

efectueaza zilnic curatenia si dezinfectia cu periodicitatea sf in conditiile corespunzatoare
spatiului repartizat;

spala si dezinfecteaza mobilierul si aparatura din camere si birouri;

efectueaza curatenia si dezinfectia coridoarelor, oficiilor, scarilor, ferestrelor in spatiile
arondate;

k. efectueaza aerisirea zilnica a incaperilor;

curata si dezinfecteaza WC-urile cu materiale si ustensile folosite numaf in aceste locuri;

m. transporta reziduurile la containerul cu gunoi in conditii corespunzatoare;

£Excr

raspunde de depunerea corecta a deseurilor in recipiente;

curata si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza sau transporta reziduurile;

poarta halatul de protectie de alta culoare, stabilit de conducerea caminului;

verifica la terminarea programului, inainte de a pleca, inchiderea ferestrelor, a apei calde si
reci, lumina electrica si/sau a altor surse de incendiu;

curata si dezinfecteaza urinarele, plostile, sculpatoarele, tavitele renale, conform indicatiilor
primite;

raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are personal in grija
si a celor ce se folosesc in comun;

nu face risipa de materiale;

completeaza si tine evidentele corespunzatoare activitatii mai sus precizate;

respecta cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI;

. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,

care i se incredinteaza de citre conducerea caminului.

Art. 12 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul administrativ asigurd activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si este format din:

a. auditor intern (241306);
specialist resurse umane (242203);
inspecter in gestiune economica (263106);
consilier juridic (261103);
referent achizitii (263102);
administrator (515104);
magaziner (432102);
casier (523003);
referent (331309);
instalator apd, canal (712602);
electrician de intretinere si reparatii (741307);
bucatar (512001);
. lenjereasa (753102);
conducator auto transport rutier de persoane (833101);

SICFT TR MOAN D
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{2] Atributiile auditorului intern (241306) sunt:

p.

q+
T

. intocmeste Normele metodologice proprii pentru desfasurarea activitatii de audit intern si le
supune spre avizare organului ierarhic superior;

intocmeste Proiectul planului multianual privind auditul public pe ani §i structuri §i pe baza
acestuia Proiectul planului anual in urma analizei riscurilor;

realizeaza misiuni de audit intern in baza planului anual §i a celui multianual;

la sfarsitul anului intocmeste Raportul anual asupra riscurilor de audit public desfasurate;
urmareste procedurile utilizate pentru elaborarea documentelor justificative, circuitul acestora
si a sistermelor de contabilizare;

verificd procedurile utilizate prin efectuarea testelor de conformitate, sondaje, identificarea
punctelor forte si a punctelor slabe;

analizeaza procedurile utilizate;

efectueazd controale interne de detectare (confruntdrile cu banca, confruntarea balantei
analitice cu cea sintetica, etc.);

comunica conducerii institutiei rezultatul controalelor interne prin raport;

verifica corecta aplicare a procedurilor interne stabilite de conducerea institutiei;

aplica normele nationale de audit financiar (procedurile si principiile fundamentale care stau la
baza activitatii);

colecteaza elemente probante necesare pentru a trage concluzii §i a exprima opinfi asupra
situatiilor financiare;

. utilizeaza tehnica sondajului, urmarind ca in emiterea unor judecati, riscurile sa fie cat mai

mici;

. 5& asigurd cd toate operatiunile miscarilor patrimoniale care fac obiectul inregistrarilor in

contabilitate s fie Inregistrate;

se asigurd ca toate inregistrarile contabile transpun corect operatii reale (verificarea realitatii
inregistrarilor);

executia misiunii de compilare a informatiilor financiare ale institutiei (stingerea, clasarea si
prepararea unei sinteze a informatfilor financiare);

pastreaza confidentialitatea si secretul de serviciu;

. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,

care i se incredinteazi de citre conducerea caminului.

(3) Atributiile specialist resurse umane (242203) sunt:

a.

b.

asigura activitatea de resurse umane din aparatul propriu al cAminului si aplicd prevederile
legislatiei muncii pentru personal;

asigura avizarea structurii organizatorice si a regulamentului de ordine interioara ale caminului
precum §i modificarea acestora;

. intocmeste §i asigurd avizarea statelor de functii §i de personal ale caminului, precum si

modificarea acestora;

. intocmeste  situatiile lunare/solicitate catre Institutul National de Statistica/alte

institutii/autoritati ale administratiei publice;

. depune lunar la CNASS concediile medicale ale salariatilor;

asigurd recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea in conditiile legii ale persoanelor din

cadrul caminului;

intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, decizii de incadrare, de numire, de

promovare, de modificare a salarizarii, de detasare sau delegare, de sanctionare, precum §i pe

cele de incetare a raporturilor de munca;

inregistreaza personalul nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui existent in

Registrul general de evidenta al salariatilor;

instiinteaza salariatii cu privire la intocmirea si depunerea declaratiilor privind determinarea

impozitului pe salarii;

Elieneimrlden;a cardurilor de salarii, a contributiilor individuale de asigurari sociale, de somaj 5i
sanatate;
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organizeaza la nivelul cAminului actiunea de evaluare anuala a performantelor profesionale ale
salariatilor;

stabileste salariul de incadrare al personalului contractual conform prevederilor legale si
gestioneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de munca si rapoartele de evaluare a performantelor individuale;

. intocmeste, asigura si organizeazd, in conditiile legii, formarea profesionald a personalului din

complex;

. tine evidenta si urméreste modificirile sporului de vechime ale salariatilor conform legii;
. inregistreaza, tine evidenta si urmareste efectuarea concediilor de odihna;

elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea acestora;

. arhiveaza conform legii documentele activitatii proprii si le preda la arhiva generala a unitatii;

indeplineste 5i alte atributii previzute de lege 5i de conducerea caminului.

Atribugile inspectorulul in gestiune economica (263106) sunt:

asigura evidenta contabild a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta veniturilor
si cheltulelilor;

contabilizeaza facturile emise pentru clientii interni;

inregistreaza incasarile si plétile in lei conform extrasului de cont;

opereaza incasarile i platile in numerar confarm registrului de casa;

opereazd avansurile din trezorerie conform deconturilor;

inregistreaza facturi de prestatii furnizori interni;

inregistreaza intrdri de marfi in baza documentelor primite de la magazie (facturi interne,
facturi externe, DV1 si NIR);

. Intocmeste situatii 5i rapoarte financiar-contabile si verificd corelarea acestora;

intocmeste saptamanal lista facturilor emise si neincasate §i lista avansurilor disponibile in lef;
intocmeste balante de verificare pentru persoanele asistate;

. Intocmeste liste de avansuri din trezorerie;

atributii in contabilitatea primara si financiara a caminului, salarizare, intocmirea declaratiilor
fiscale pentru institutiile statului pentru periodele de raportare fiscala;

. verificd i inregistreazé operatiile contabile referitoare la plati si incasari;

Eﬁﬂﬁci §i inregistreaza cheltuielile de deplasare §i deconturile de cheltuieli pentru personalul
nuluf;

verifica si inregistreaza facturile furnizorilor externi;

efectueaza inregistrarile sintetice si analitice ale obiectelor de inventar si ale mijloacelor fixe;
verifica §i inregistreazd facturile pentru cheltuieli ocazionate de achizitia de mirfuri de citre
institutie;

urmdreste plagile facturilor cu scadentd depasita emise de cidtre furnizori conform
instructiunilor de lucru/procedurilor;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionald,
care i se incredinteaza de citre conducerea caminului.

Consilierul juridic (261103) are urméatoarele atributii:

asigura consultatii i solutioneaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce intra in competenta ciminului;
redacteaza si avizeazra proiecte de contracte, negociaza clauzele legale contractuale,
conventiile si protocoalele incheiate cu terte persoane fizice sau juridice;

asigura asistenta, consultanta si reprezentarea juridica a caminului;

redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, consimtamantului, continutului si data
actelor incheiate, care privesc caminul;

avizeaza ji contrasemneaza actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si
semnatura sa aplicandu-se numai pentru aspectele strict juridice ale documentului; nu se
pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de aita natura cuprinse in documentul vizat
sau semnat de acesta;

parafeaza actele redactate 5i contrasemnate de consilierul juridic;
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avizeaza pentru legalitate actele prin parafare si semnare;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, documentele cu caracter juridic ale
caminului;

acorda asistenta juridica gratuita tuturor categoriilor de persoane protejate in conformitate cu
legislatia in vigoare;

intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari inregistrate in cadrul
caminului si atribuite spre solutionare;

. respecta termenele legale de solutionare a lucrarilor atribuite;

urmareste aparitiile legislative; aduce la cunostinta conducerii si structurilor din cadrul
caminului aparitiile si modificarile legislative aplicabile domeniului de activitate;

pune concluzii la instantele judecatoresti de toate gradele, la organele de urmarire penala,
precum si la toate autoritatile si organele administrative cu atributii jurisdictionale;

in caz de neplata de buna voie, realizeaza demersurile necesare in vederea asigurarii obligatiei
de plata a contributiei lunare in sarcina sustinatorilor legali prin hotarére judecatoreascd;

in concluziile orale sau scrise, sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele
legitime ale caminului 5i respecta normele de deontologie profesionald prevdzute in legea
pentru organizarea 5i exercitarea profesiei de avocat si statutul acestei profesii;

tine evidenta urmétoarelor activititi: intrarile si iesirile de corespondenta juridica numerotate si
datate; orice situatie litigioasa cu care a fost sesizat; evidenta privind avizele scrise - datate si
numerotate; actele juridice atestate cu privire la identitatea partilor, a continutului si a datei
actelor, completand registrele corespunzatoare;

formuleaza puncte de vedere potrivit prevederilor legale si a crezului sdu profesional cu privire
la aspectele sesizate;

studiaza temeinic cauzele in care asista sau reprezintd caminul, se prezinta la termene la
instantele de judecatd sau la organele de urmidrire penald ori la alte institutii, manifesta
constiinciozitate si probitate profesionald, pledeaza cu demnitate faja de judecator si de pértile
in proces, depune concluzii orale sau note de sedinta ori de cate ori considera necesar acest
lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;

respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau n cauze conexe
ori la conflictul de interese pe care caminul le poate avea;

respecta secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii, atributie ce se extinde
asupra tuturor activititilor sale; nu poate fi obligat in nici o circumstanta si de cétre nici o
persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

respecta prevederile legale in vigoare cu privire la activitatea consilierului juridic;

care i se incredinteaza de cdtre conducerea caminuluf.

(6) Principalele atributif ale referentului achizitii (263102) sunt:

b.

C.

d.

aplica si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la achizitiile
publice/sectoriale;

efectueaza operatiuni specifice achizitiilor publice, in baza referatelor de necesitate aprobate;
asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor publice;

deruleazd procedura de achizitie pentru mijloace fixe (cheltuleli de capital) si urméareste
realizarea acestora pe obiective, conform programului de fnvestitii al caminului, intocmind in
acest sens intreaga documentatie;

elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante, cu incadrarea in
bugetul aprobat si Il modifica ori de cate ori este nevoie;

elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiel de atribuire ori,
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, etc.;
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urmareste modificarile legislative aduse legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

arhiveaza documentele pe care le gestioneaza;

intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice;

comunica, in scris, orice act de indisciplina ce se iveste in unitate;

pastreaza confidentialitatea si secretul profesional;

raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce rezulta din fisa postului, de pagubele aduse din
vina sa si in legatura cu munca sa;

participa la inventarierea patrimoniului caminului;

intocmeste diverse situatii solicitate de catre conducere, precum si de alte institutii publice;
indeplineste si alte atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia conducerii,
Principalele atributii ale admintstratorului (515104) sunt:

asigurd o bund desfasurare a activitatii din punct de vedere logistic (materiale si furnituri de
birou, alimente, materiale de intretinere si curdtenie, mijloace de deplasare, aparaturd xerox,
refea de calculatoare etc.);
intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor §i asigurarea serviciilor
necesare bunei functionari a activitatilor caminului;

urméreste lucrdrile de reparatii, recompartimentéri, modernizéri etc. §i lucrdrile de orice natura
ce se efectueaza;

. depisteaza si remediazi orice defectiune sau disfunctie care ar influenta buna desfasurare a

activitatilor de orice fel din cadrul caminului;

asigurd 5i efectueaza instruirea personalului si raspunde de protectia muncii;

inventarierea generala a elementelor de activ 5i pasiv cel putin o data pe an, precum §i in alte
situatii prevazute de lege;

se preocupa de incheierea contractelor de prestari servicii pentru asigurarea incalzirii spatiilor, a
energiei electrice, a apei reci §i apa canal, a apei calde, intretinerea spatiilor, a salubrizarii etc.;
se preocupd cu respectarea normelor igienico-sanitare asigurand curdtenia in incinta caminului;
asigurd supravegherea centralei termice in vederea furnizarii de apa calda si caldura,

asigurad arhivarea documentelor si securitatea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare;

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie puse la dispozitia sa;

5a utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat 5i, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau 53 il pund la locul destinat pentru pastrare;

. comunicarea imediata angajatorului si/sau lucritorilor desemnati pentru orice situatie de munca,

despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea
lucratorilor, precum $i orice deficienta a sistemelor de protectie;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in munca gi
masurile de aplicare ale acestora;

primeste de la fiecare structura a caminului, in pericada 29 - 30 ale lunii, necesarul de bunuri
materiale pentru luna urmatoare;

centralizeaza solicitarile de la structurile caminului si le inainteaza prin adresa la
Compartimentul Achizitii Publice pentru achizitionarea bunurilor necesare;

deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute;

distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupa o verificare atenta a
inventarelor personale - raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;
indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postulul si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de citre conducerea caminului.
Atributiile magazinerului (432102} sunt:

receptioneaza materialele si bunurile primite in magazie, confruntand sortimentul, calitatea si
cantitatea lor cu cele inscrise in documentele insctitoare;

intocmeste formele legale pentru receptia materialelor si bunurilor primite in magazie, chiar in
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ziua primirii lor;

sorteaza, repartizeaza si aranjeaza materialele in magazie, astfel incat sa asigure o perfecta
conservare cantitativa si calitativa, precum si posibilitatea ca eliberarea sa se faca in minimum
de timp si cu cele mai reduse mijloace de mana de lucru;

bunurile se elibereaza in cantitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare, vizate de
sefii de compartimente;

nu are voie sa elibereze cantitati mai mari si nu poate schimba cantitatea bunurilor materiale
solicitate in documentele de eliberare;

este direct raspunzator de primirea, pastrarea si eliberarea materialelor de orice fel;

raspunde de buna stare a incaperilor, utilajelor, aparatelor si instrumentelor de masurat si
solicita dotarea, repararea sau inlocuirea celor care nu mai corespund;

raspunde de asigurarea pazei si securitatii bunurilor pe care le gestioneaza si aplica intocmai
masurile de P.5.1. si protectia muncii;

are obligatia sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si sa inregistreze
zilnic in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si cele de
eliberare a bunurilor, pe baza documentelor justificative ce au servit la efectuarea operatiilor
respective;

documentele de primire si de eliberare a bunurilor se predau sub semnatura compartimentului
financiar-contabil;

raspunde de pastrarea cheilor de la magazii, neavand dreptul sa le incredinteze altor persoane;
in cazuri exceptionale (concediu, boala, etc.) poate incredinta cheile delegatului sau desemnat
in scris si numai cu aprobarea prealabila a conducatorulul caminului;

asista la inventarierea bunurilor materiale aflate in gestiunea sa si semneaza situatiile de
inventariere;

. elibereaza zilnic din magazie alimentele, in baza listei de alimente, care va fi obligatoriu

semnata de directorul medical;

raspunde material, disciplinar, administrativ, penal sau civil, dupa caz, pentru incalcarea
dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor;

efectueaza lucrari de intretinere si reparatii a cladirilor din complex;

efectueaza lucrari de gospodarire si curatenie in incinta ciminului;

efectueaza orice alte sarcini trasate de seful ferarhic si conducerea caminului;

comunica imediat sefului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa
o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana sau alte persoane
din sectie;

are obligatia respectarii programului de lucru; orice modificare a programului de lucru se aduce
la cunostinta sefului ferarhic si se aproba in scris de conducerea cdminului;

coopereaza cu conducerea caminului, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dlSpl.EE de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora,

(9) Atributiile casierului (523003) sunt:

d.

b.
c.
d.

.

raspunde de tinerea corectd §i la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin casierie;

intocmeste corect §i la zi chitantele pentru sumele incasate de la asistati;

incaseazd sumele de bani de la beneficiari, prin numarare faptica, in prezenta acestora;

la primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmérind cursivitatea numerelor si semneaza pe
ultimul exemplar;

primeste de la predatori §i verificd numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului -
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monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

intocmeste zilnic Registrul de casd fara corecturi, stersaturi sau taleturi, far daca se fac totusi,
din gregeald, suma gresit trecutd se bareazd cu o linie 5i se semneazd de citre casierul care a
efectuat corectura;

preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasirilor
in programul de contabilitate, impreund cu exemplarul numérul unu al borderourilor-monetar si
cu documentele de casa;

ridica zilnic de la banca Extrasul de cont si 7l preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;
raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banci, in contul
caminului;

respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/beneficiar/zi, conform
legislatiei in vigoare;

tine evidenta cecurilor predate la banca in Registrul intern de evidenta a cecurilor de incasat,
pe care il preda compartimentului de specialitate la sfarsitul lunii, impreund cu borderoul de
depunere a cecurilor (exemplarul vizat de banca);

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Eligereazi numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnata de contabilul sef
si director,

are obligatia de a permite efectuarea controlului §i de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice
salfc!lhi;’rte pe care le define, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor i surselor impozabile sau
taxabile;

raspunde material §i disciplinar pentru pagubele produse daca prin fapta §i in legaturd cu munca
a cauzat pagube materiale caminului;

respecta cu sl:rlt:tel,‘e procedurile de lucru;

p.
q. are abligatia sa raporteze in scris conducerii direct §i in timp util orice nereguli pe care le observa

in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de functia
p;;iare o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii
caminului;

r. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,

care | se incredinteazi de citre conducerea caminului.

(10) Principalele atributii ale referentului (331309) sunt:

a.
b.
£,

1
k.

participa la inventarierea patrimoniului caminului;

tine evidenta pe gestiuni a bunurilor materiale;

efectueaza controlul concordantei inregistrarilor cantitative din fisele de magazie cu fisele de
cont analitice cel putin o data pe luna; urmareste modul de completare a fiselor de magazie
si confirma controlul prin semnatura pe acestea;

tine evidenta contabila sintetica si analitica a obiectelor de inventar in magazie si in
folosinta;

opereaza zilnic, in sistemul informatic, listele de alimente, bonurile de consum, MIR - urile;
verifica la sfarsitul fiecarei luni daca exista egalitate intre totalul soldurilor valorice din fisele
analitice cu soldul din evidenta sintetica;

verifica corecta intocmire si calculare a situatiilor de consum (bonuri consum, liste de
alimente, etc.);

asigura constituirea dosarelor continand documentele create in vederea arhivarii;

nu are voie sa paraseasca unitatea (indiferent de organele de afara care o solicita) fara sa
aduca la cunostinta conducerea caminului;

raspunde de realizarea tuturor atributiunilor ce rezulta din fisa postului, de pagubele aduse
din vina sa si in legatura cu munca sa;

indeplineste si alte atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia conducerii.

(11) Atributiile instalatorului apa, canal (712602) sunt:

sd cunoasca, si monteze, sa puna in functiune, s& diagnosticheze §i s3 remedieze toate tipurile
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de instalatii si utilaje folosite pentru alimentarea cu apa calda si rece, canalizare, stingeri
incendii i care sunt specifice constructiilor civile §i industriale; Instalatorul apa/canal trebuie
sd aibd unele aptitudini absolut necesare pentru a putea sd indeplineasca cerintele legate de
aceasta ocupatie (atentie, indem@nare, putere de analizi §i decizie, spirit de echipd,
adaptabilitate la situatii noi);

sd defind cunogtinte teoretice si deprinderi practice din domeniile: mecanica, hidraulica,
instalatii termice si sanitare, materiale de constructii etc;

monteaza instalatiile interioare de apa rece si calda pentru uz menajer;

monteaza instalatii pentru stingerea incendiilor;

monteaza utilajele utilizate in instalatiile de canalizare;

monteaza instalatiile de canalizare;

remediaza defectiunile de orice tip aparute la instalatiile montate;

identifica sarcinile ce-i revin in cadrul echipei;

rezolva cu solicitudine si operativitate situatiile neprevazute pentru realizarea lucrarii la
termenele planificate, fara afectarea calitatii acesteia;
comunica imediat sefului jerarhic/conducerii orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea sl sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta sefului jerarhic/conducerii accidentele suferite de propria persoana sau
alte persoane din complex;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionald,
care i se incredinteaza de citre conducerea caminului,

(12) Atributiile electricianului de intretinere si reparatii (741307) sunt:

a.
b-i-

=8 el il

isi insugeste corect operatiile pe care le au de infaptuit, fazd, ori maniera de lucruy;

face necesarul de materiale, solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar
executarii lucrarii;

raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are in primire;

. intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dupa caz, la care urmeaza si

lucreze;

identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeazi a se lucra;

verifica lipsa tensiunii §i legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant si in
scurtcircuit;

delimiteaza zona de lucru conform Normelor Generale de Protectia Muncif;

se asigura impotriva accidentelor de natura neelectrica ce ar putea surveni pe parcursul
executarii lucrarii;

verifica integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

verifica instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant;

. verifica echipamentul de protectia muncii;

executa legaturile la paméant si in scurtcircuit in zona de lucru;
autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea o impune;
in caz de accident de munca, informeaza primul administratorul despre eveniment;
are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe s& se conecteze la instalatia de legare
la pamant;
verificd daca schelele de lucru interioare si exterioare sunt instalate pe suprafete nivelate si
curate, daca lucrarea de executat presupune schele;
evita concentrarile de materiale 5i de oameni intr-un singur loc, dac lucrarea este la indltime,
are grijda ca materialele sa fie depozitate pentru a nu impiedica accesul 5i operatiile de
transport;
respectd normele de protectia muncii 5i de séndtate potrivit reglementarilor in vigoare;
respectd Regulamentul de Ordine Intericara si Regulamentul de Functionare al caminului;
raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;
pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;
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rezolva §i alte sarcini trasate de seful ferarhic superior sau conducatorul caminului;

comunica imediat sefului ierarhic/conducerii orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta sefului ierarhic/conducerii accidentele suferite de propria persoana sau
alte persoane din unitate;

in absenta motivata, inlocuitorul este desemnat de conducatorul caminului:

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesional3,
care i se incredinteaz de citre conducerea caminului.

(13) Atributiile bucatarului (512001) sunt, in principal;

d.
b.
c.

mEY-S om0 [ =8

23

fu ]

I

5.

pregateste mancarurile din retetarul unitatii in conformitate cu standardele in vigoare;
debaraseaza si asigura curatenia bucatariei;

asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

. raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea

termenelor de executie a acestora;

. pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

respectd normele de consum a materiilor prime si dozarea produselor;
participa la realizarea inventarului;

. utilizeaza corect si cu simt de raspundere echipamentele cu care munceste;

restituie chiar in ziua respectiva la magazie alimentele nefolosite;
raspunde de luarea si pastrarea probelor alimentare;

. efectueaza spalatul vaselor si utilajelor;

efectueaza curatenia zilnica si totala in toate spatiile blocului alimentar si spatiile
inconjuratoare;

. transporta reziduurile de la blocul atimentar;

cunoagte, respectd si asigurd respectarea prevederilor regulamentului intern, a normelor de
igiend, a normelor de protectie a muncii si PSI si a normelor de securitate, prevederile cu privire
la situatiile de urgenta;

i5i desfasoara activitatea astfel incdt 53 nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

. utilizeaza corect aparatura, uneltele, substantele periculoase;
. coopereaza, atat timp cat este necesar, cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite angajatorului

sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
5i s@ndtate, in domeniul siu de activitate;

si insugeste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si s@natatii in muncé si
masurile de aplicare a acestora;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteazd de citre conducerea cadminului.

(14) Principalele atributii ale lenjeresei (753102) sunt:

a.
b.
c.

d.

preia rufele spalate si uscate de la spalatorie pe bazi de proces verbal;

calca, sorteaza si repara lenjeria de pat si de corp a beneficiarilor;

repune in circuit lenjeria curata si reparata pe baza proceselor verbale de predare-primire
urmare solicitarii infirmierelor;

completeaza ori de cate ori este nevoie stocul de lenjerie in functie de rulajul zilnic, de viteza
de spalare si uscare, de volumul degradarilor;

ridica din magazia unitatii materialele si furniturile pentru confectionare si reparare
cearceafuri, fete de perna si de mese, halate, pijamale, etc.;

preda la magazie produsele confectionate;

g. raspunde de pastrarea si evidenta inventarului, de bunurile ridicate din magazia unitatii fiind

totodata si gestionara de bunuri de inventar;
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raspunde de curatarea si intretinerea utilajelor din dotare;

periodic impacheteaza (ambaleaza) in saci efectele degradate si le preda la magazia cu bunuri
pentru casare,

la gazduirea beneficiarilor se va face inventarul lucrurilor si obiectelor personale, se intocmeste
un proces verbal de predare-primire, urmat de depozitarea acestora in magazia alocata acestuf
SCOR;

nu repara sau confectioneaza articole pentru utilizare privata; este interzisa scoaterea bunurilor
din unitate pentru folosul personal;

raspunde de curatenia si respectarea normelor de igiena si dezinfectie la locul de munca;

. raporteaza sefilor jerarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a

serviciului;

ajuta personalul de la spalatorie in cazuri deosebite;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionald,
care i se incredinteazd de citre conducerea caminului .

(15) Principalele atributii ale conducatorului auto transport rutier de persoane (833101) sunt:

d.
b.
.
d.
e,

f.

L.

m.

se prezinta la serviciu odihnit, in tinutd corespunzatoare si respecta programul stabilit;

participd la pregatirea programului i la instructajele NTS si PSI;

cunoaste §i respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

pastreaza certificatul de inmatriculare, copia licentei de transport, precum si actele masinii in
conditii corespunzatoare i le prezinta la cerere organelor de control;

nu paraseste in timpul programului de lucru locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea sefului ierarhic superior;

nu conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc,
care reduc capacitatea de conducere;

respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;

se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
atit la plecare cit si la sosirea din cursd, verificd starea tehnicd a vehiculului, inclusiv
anvelopele;

nu pleacd n cursd daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului §i anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

la sosirea din cursa preda sefulul direct Foaia de Parcurs completata corespunzator insotita de
decontul justificativ;

comunica imediat sefului ierarhic telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesional3,
care i se incredinteazi de citre seful ierarhic sau conducere.

(16) Personalul isi desfasoara activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru personalul
contractual si are urméatcarele responsabilitati generale:

a. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

b. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, lojalitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii
institutiei;

c. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, 5i de raportare a modului de
realizare;

d. rispundt;, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor si informatfilor
stipulate in documentele intocmite;

e. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

f. pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupéa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.
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Art. 13 Finantarea ciminului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, ciminul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice din cadrul Complexului
Rezidential "Sfanta Maria” Braila se asigurd conform prevederilor legale in vigoare, pe principiul
impartirii responsabilitdtii intre administratia publicd centrald §i cea locald, cheltuielile de
functionare asigurandu-se cu respectarea principiului subsidiarititii, din urmétoarele surse;

d.

aoan o

—_
>

contributia persoanelor beneficiare sau a intrefinatorilor acestora, dupa caz, care
reprezintd venit la bugetul local;

. venituri proprii;

sume alocate din bugete locale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

. bugetul de stat, din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata;
. donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din

tard si din stréindtate; sponsorizarile si, donatiile in bani sau in naturd, ficute de
persoane fizice §i juridice romane si straine se utilizeaza cu respectarea prevederilor
finantelor publice locale, in vigoare;
fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
alte surse de finantare, In conformitate cu legislatia in vigoare.

Di )
NICOLETA MIHAELA OANCEA
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Anexa nr. 4 la
HCWM nr,_ 229 1. X 000

REGULAMENTUL
de
ORGANIZARE §| FUNCTIONARE
al

CENTRULUI REZIDENTIAL DE INGRIJIRE S| ASISTENTA
DIN CADRUL COMPLEXULUI REZIDENTIAL "SFANTA MARIA”™ BRAILA

Art. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
CENTRUL REZIDENTIAL DE INGRIJIRE §1 ASISTENTA, serviciu social furnizat in cadrul Complexului
Rezidential "Sfdnta Maria” Braila, aprobat prin Hotarare a Consiliului Local Municipal, in vederea
asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
astgurarii accesulul persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile
oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii Centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori si se completeazi cu prevederile legislatiei specifice, ale
procedurilor proprii ale furnizorului de servicii sociale si ale serviciului soclal, precum 5i ale
standardelor minime de calitate aplicabile.

Art. 2 ldentificarea serviciului social

(1) CENTRUL REZIDENTIAL DE INGRIJIRE S ASISTENTA din cadrul Complexului Rezidential
“Sfanta Maria" Briila, cod serviciu social 8790 CR-PD-l, cu sediul in Jud. Briila, Comuna Vadeni,
Loc. Baldovinesti, Calea Mos Anghel nr. 486 A, corpul C 1 - numér cadastral 79808, este un serviciu
social fara personalitate juridica.

(2) Complexul Rezidential “Sfanta Maria" Braila, este institutie de asistentd sociald cu
personalitate juridica, infiintatd de citre Consiliul Local al Municipiului Braila, cu sediul in Jud.
Bréaila, Comuna Vadeni, Loc. Baldovinesti, Calea Mos Anghel nr. 486.

(3) Din punct de vedere al asigurarii calitatii serviciilor sociale, CENTRUL REZIDENTIAL DE
INGRIJIRE 51 ASISTENTA din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria” Braila, se afla in
subordinea furnizorului de servicii sociale DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRAILA (acreditat
conform Certificatului de acreditare seria AF nr.007506/05.03.2021).

(4) Serviciul social CENTRUL REZIDENTIAL DE INGRIJIRE §I ASISTENTA din cadrul
Complexului Rezidential "Sfinta Maria” Brafla detine Licenta de functionare seria
nr.0011511/09.04.2020, avand capacitatea de gazduire de 28 de locuri.

Art. 3 Scopul serviciului social Centrul rezidential de ingrijire si asistenta din cadrul Complexului
Rezidential “Sfanta Maria" Braila 7l reprezintd prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor
temporare ori permanente ale situatiilor care pot genera marginalizarea sau excluziunea sociala,
prin asigurarea activitatilor de gizduire pe pericada nedeterminati, prepararea §i servirea hranei,
ingrijire personala si supraveghere, asistenta medicala curenta, consiliere de specialitate
(psihologica, sociald, juridica, informare, etc.) a persoanelor dependente cu domiciliul/resedinta
pe raza Municipiul Briila, si care necesitd ingrijire medicald permanenta deosebitd, care nu poate
fi asiguratd la domiciliu, nu se pot gospodari singure, care sunt lipsite de sustindtori legali sau
acestia nu pot sa ¥si indeplineasca obligatiile datoritd starii de sanitate sau situatiei economice §i a
sarcinilor familiale, nu au locuintd 5i nu realizeaza venituri proprii, principalele obiective ale
Centrulul fiind:

a) sa asigure persoanelor ingrijite maximum posibil de autonomie §i siguranta;

b) s& ofere conditii de ingrijire care s& respecte identitatea, integritatea si demnitatea

persocanei;
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c) sa permita menfinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor;

d) sa stimuleze participarea persoanelor la viata sociala;

e} sa faciliteze si 53 incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor;

f) sa asigure supravegherea §i ingrijirea medicald necesard, potrivit reglementarilor privind
asigurarile sociale de sinitate;

g) sa prevind si sd trateze consecintele legate de procesul de imbdtrinire.

Art. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Centrul rezidential de ingrijire §i asistentd din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria”
Braila functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este Anexa 1 la Ordinul MMJS nr. 29/2019 pentru
aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor, persoanelor fard adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului i
altor categorli de persoane adulte aflate in dificultate, precum §i a serviciilor acordate n
comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat §i cantinele sociale.

(3) Centrul rezidential de ingrijire §i asistentd din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria”
Braila este infiintat prin Hotarirea Consiliului Local Municipal Brdila nr. 69/19.02.2018, nr.
213/29.05.2019 si nr. 8/31.01.2020, si functioneazd sub indrumarea metodologica si coordonarea
activitatii de specialitate a Directiei de Asistenta Sociald Braila.

Art. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Centrul rezidential de ingrijire si asistentd din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria"

Braila 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 in materie, la care Romdnia este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale in Centrul rezidential de

ingrijire si asistentd din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria” Braila sunt urmatoarele:
a. respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b. protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea

de sanse 5i tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea

personala §i intreprinderea de actiuni nediscriminatorii i pozitive cu privire la persoanele
beneficiare;

asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

deschiderea catre comunitate;

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

f. asigurarea in mod adecvat a uncr modele de rol §i 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 §i capacitate de
exercitiu;

h. facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului 5i a contactelor directe, dupa

caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane faja de care acesta a

dezvoltat legituri de atasament;

promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

preccuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd

caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului 5i abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

e
s

et o
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l. incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicirii active a
acestora in solutionarea situatitlor de dificultate;

m. asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n. asigurarea confidentialitatii §i a eticii profesionale;

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

p. colaborarea cu serviciul public de asistenta sociala.

Art. 6 Beneficiarii serviciilor

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul rezidential de ingrijire si asistenta din cadrul
Complexului Rezidential “Sfanta Maria” Braila sunt persoanele dependente (bolnavi cronici, bolnavi
in faza terminala, etc.) cu domiciliul/resedinta pe raza Municipiului Brdila, care, ca urmare a
pierderii autonomiei functionale din cauze fizice, psihice sau mintale, necesita ajutor semnificativ
pentru a realiza activitatile uzuale ale vietii de zi cu zi; situatia de dependenti este o consecinta a
bolii, traumei si dizabilitatii si poate fi exacerbata de absenta relatiilor sociale si a resurselor
econamice adecvate.

(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul centrului sunt:

a) Admiterea beneficiarilor se realizeaza la cererea scrisd a persoanei interesate sau a
reprezentantului legal/apartinatorului acesteia, precum si a oricdrei alte institutii care are
ca obiect de activitate asistenta sociald a persoanelor, adresata Directiei de Asistenta
Sociala Braila sau Unitdtli administrativ teritoriald a Municipiului Brdila, in limita locurilor
disponibile si numai dacd pot fi acordate serviciile minim necesare pentru a raspunde
nevoilor acestora; cererea trebuie insotita de declaratia pe propria raspundere privind
veridicitatea datelor declarate, de un angajament de plata pentru situatiile in care se pot
constata drepturi acordate necuvenit, precum si de alte documente doveditoare privind:

1. date privind beneficiarul (copie buletin de identitate, carte de identitate, certificat de
casatorie, certificat deces sot/sotie, sentinta judecatoreasca divort/certificat de divort,
acte privind veniturile realizate si bunurile detinute,etc.);

1. date privind componenta familiei;

3. veniturile realizate si bunurile detinute de membrii familiei beneficiarului;

4, tipul de locuinta, sistemul de incalzire utilizat si numarul persoanelor care locuiesc la
aceeasi adresd de domiciliu sau resedinti;

5. informatii referitoare la nevoile speciale si situatiile particulare in care se afld
beneficiarul si membrii familiei (recomandari si/sau evaludri ale medicului de
familie/medicului specialist, planul de externare §i de continuare a serviciilor de
ingrijire medicald in comunitate, veniturile persoanei si bunurile acesteia si, dupd caz,
veniturile/bunurile sustinatorilor legali, etc).

b) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor sunt:

1. sunt persoane adulte;

2. au domiciliul/resedinta pe raza Municipiului Braila (in cazul resedintei gizduirea se face
pe perioada de valabilitate a acesteia iar pentru posesorii de carti de identitate
provizorii, gazduirea se face pe perioada valabilititii acesteia);

3. nu au familie sau nu se afla in intretinerea unei sau unor persoane obligate la aceasta,
potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

4. nu au locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor
proprii;

5. nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ngrijirii
necesare;

6. nu se pot gospodari singuri sau necesita ingrijire specializata;

7. se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile sociomedicale, datoritd bolii ori starii
fizice;

8. adeverinta medicala eliberata de medicul psihiatru care trebuie s& contingd afectiunea
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potentialului beneficiar i aprecierile medicului cu privire la existenta tulburdrilor de
comportament, modul n care este stabilizat terapeutic §i daca este apt pentru
colectivitate.

9. existd locuri disponibile in centrul rezidential;

10. nu prezintd tulburdri de comportament care fac incompatibila integrarea in

colectivitate;
c} Admiterea/respingerea in Centru se realizeaza prin actul a iv al furni i

servicii soclale - Directia de Asistenta Sociald Braila, in baza anchetei sociale efectuate de

asistentul social din cadrul acestuia, cu respectarea urmatoarele criterii de prioritate:

1. necesitd ingrijire medicald permanentd deocsebitd, care nu poate fi asiguratd la
domiciliu;

2. nu se poate gospodari singura;

3. este lipsitd de sustinatori legali sau acestia nu pot sd Tsi indeplineascd obligatiile de
intretinere datorita stirii de sandtate sau situatiei economice §i a sarcinilor familiale;

4, nu are locuinta si nu realizeaza venituri proprii.

5.Mu pot fi gizduite in camin persoanele care au afectiuni psihice sifsau persoanele cu

tulburdri de comportament care ar periclita buna desfisurare a activitatii sociale in

institutie.

d) Admiterea se face cu inchelerea unui contract de servicli sociale intre Centru si
beneficiar sau, dupd caz, reprezentantul legal al acestuia, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare; in functie de conditiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participa la
plata contributiei din partea beneficiarului, se incheie angajamente de plata cu acestea, parte
integrantd din contract; formatul si continutul contractului de furnizare servicii sociale este
stabilit de centru/furnizorul acestuia, in baza modelului-cadru aprobat prin ordin al ministrului
muncii si protectiei sociale; este redactat in doud sau mai multe exemplare originale, in functie
de numdérul semnatatarilor contractului; un exemplar original se pastreaza la dosarul personal
al beneficiarului; beneficiarul/reprezentantul legal al acestuia detine un exemplar al
contractului de furnizare servicii.

e) Directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociald Briila, prin act administrativ, doar in
baza anchetei sociale, poate dispune gazduirea in regim de urgentd in camin, pentru
persoanele care constitule cazuri sociale deosebite (persoane care se afld in risc iminent de
degradare de starii de sdndtate, fard apartindtori sau a caror sustinatori se gasesc intr-un loc
necunoscut ori nu si indeplinesc obligatiile de intretinere prevazute de lege).

f) Beneficiarii serviciilor sociale au obligatia s3 plateasca lunar o contributie de intretinere,
stabilitA individualizat, in urma evaludrii complexe, pe baza costului mediu lunar de
intretinere, precum si a veniturilor beneficiarilor §i, dupd caz, a sustinatorilor legali ai
acesteia, astfel:

1. beneficiarii care realizeazi venituri datoreazd contributia lunard de intretinere in
cuantum de pand la 60% din valoarea veniturilor personale lunare, farda a depasi
valoarea contributiei lunare de intretinere; < "

2. persoanele care nu au venituri si nici susfinatori legali nu datoreaza contributia lunara
de intretinere, aceasta fiind asigurata integral din bugetul local;

3. Tn situatia in care beneficiarul nu are venituri sau acestea sunt insuficiente pentru
acoperirea costului mediu lunar de intretinere, contributia lunard de intretinere se
datoreaza in totalitate sau partial de sustinatorii legali- sotul/sotia, copiii sau parintii,
etc. - in masura in care acestia realizeaza un venit lunar pe membru de familie in
cuantum mai mare decat valoarea netd a salariului de baza minim brut pe tara garantat
in plata, stabilit potrivit legii.

4. In cazul in care una dintre persoanele care datoreazid plata contributiei nu are
mijloacele materiale sau acestea sunt insuficiente pentru acoperirea integrala, diferenta
de plata trece jn obligatia celorlalte persoane, in urmatoarea ordine:soful/sotia pentru
sotie/sot, copiii pentru parinti, parintii pentru copii, fratele/sora pentru frate/sora,
obligatie ce se datoreaza dupa parinti, Tnsd inaintea bunicilor. Prevederile prezentului
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punct se completeaza cu prevederile metodologiei de stabilire si calcul a contributiei de
intretinere a persoanelor ingrijite in centrele rezidentiale aflate sub coordonarea
Directiei de Asistenta Sociala Braila.

Prevederile prezentului punct se completeazd cu prevederile metodologiei de stabilire si

calcul a

contributiei de intretinere a persoanelor ingrijite in centrele rezidentiale aflate sub

coordonarea Directiei de Asistenta Sociala Braila.
(3) Conditiile de incetare/suspendare a serviciilor sociale
a) Principalele situatii de suspendare a acordarii serviciilor sociale citre beneficiar pe o
anumita pericada de timp sunt urmatoarele:

1.

la cererea motivatd a beneficiarului in scopul iesirii din centru pe o pericada
determinata, nu mai mult de 30 de zile calendaristice; se solicita acordul scris al
persoanei care 1i va asigura gizduirea si ingrijirea necesard, pe perioada respectiva;

. in caz de internare in spital, in baza recomandéarilor medicului curant sau a personalului

medical din serviciul de ambulanta;

in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau
programe de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociala pe
periada determinatd, in masura in care aceste servicil nu sunt furnizate in proximitatea
centrului; se solicitd acordul scris al centruluifinstitutiei citre care se efectueaza
transferul beneficiarului;

in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unul focar de infectie,
sistarea licente! de functionare a centrului etc.) centrul stabileste, impreuna cu
beneficiarul si serviciul public de asistentd sociald pe a cirei raza teritoriald i5i are
sediul centrul, modul de solutionare a situatiei fiecarui beneficiar (transfer in alt centru,
revenire in familie pe pericada determinata etc.).

b) Principalele situatii in care inceteazd acordarea serviciilor catre beneficiar, precum ji
modalititile de interventie sunt urmatoarele:

1.

la cererea beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernamant, sub
semndturd (se solicitd beneficiarului sa indice in scris locul de domiciliu/rezidenta); in
termen de maxim 5 zile de la iesirea beneficiarului din centru se notifica in scris serviciul
public de asistent sociald de la nivelul primariei localitatii pe a carei raza teritoriala va
locui persoana respectivi cu privire la prezenta beneficiarului in localitate;

dupd caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamant si
angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea,
ingrijirea si intretinerea beneficiarului; in termen de maxim 48 ore de la iesirea
beneficiarului, centrul notifica, telefonic §i in scris, serviciul public de asistenta sociala
pe a carei razd teritoriald va locui beneficiarul despre prezenta acestuia in localitate,
pentru a facilita verificarea conditiilor de gazduire §i ingrifire oferite;

transfer pe pericadd nedeterminatd in alt centru de tip rezidential/altd institutie, la
cererea scrisé a beneficlarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal; anterior iesirii
beneficiarului din centru se verificd acordul centrului/institutiei in care se va transfera
acesta;

la recomandarea centrului rezidential care nu mai are capacitatea de a acorda toate
serviciile corespunzétoare nevoilor beneficiarulul sau se inchide; cu minim 30 de zile
anterior datei ciind se estimeaza incetarea serviciilor, centrul stabileste, impreuna cu
beneficiarul si serviciul public de asistenta sociala pe a cérei raza teritoriala isi are sediul
centrul, modul de solutionare a situatiei fiecdrui beneficiar (transfer in alt centru,
revenire in familie etc.);

caz de deces al beneficiarului;

in cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat care face incompatibila
ghzduirea acestuia in centru n condifii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau
personalul centrului;

7. cand nu se mai respectd clauzele contractuale de citre beneficiar. Incetarea serviciilor

acordate beneficiarului in ultimele doua sftuatii mentionate mai sus se realizeaza de
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conducatorul caminului/furnizorului acestuia cu acordul prealabil al consiliului
consultativ al caminului sau, n lipsa acestuia, cu acordul unei comisii formate din
conducatorul caminului/furnizorului, 2 reprezentanti ai personalului, responsabilul de caz
si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;
8. referirea cazului catre alte servicii/institutii.
c) In caz de iesire a beneficiarului din centru pe perioadd nedeterminatd, centrul transmite, in
termen de maxim 30 de zile de la iesire, serviciului public de asistentd sociald pe a carui raza
teritoriald i5i are domiciliul sau rezidenta beneficiarul, o copie a dosarului personal al
beneficiarului.
d) Incetarea/suspendarea serviciilor se consemneazi in Registrul de evidenta a iesirilor din centru
in care se inscriu: datele de identificare ale beneficiarului, datele de transmitere a notificarilor sau
a dosarului personal al beneficiarului, destinatarii acestora (denumire, adresa, telefon, e-mail),
modalitatea de transport si/sau conditiile in care beneficiarul a parasit centrul (ex: imbracat
corespunzator, a utilizat mijloacele de transport auto etc.).
{4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul rezidential de ingrijire si asistenta
din cadrul Complexului Rezidential "Sfanta Maria” Braila au urmatoarele drepturi:
a. si li se respecte drepturile 5i libertdfile fundamentale, fara discriminare pe bazi de rasa,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta persmata ori sociala;
b. sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
|uarea deciziilor privind interventia sociala 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 atdt 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. s& li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati.
i. sa fie protejati impotriva discrimindrii, neglijarii, exploatarii, violentei gi a altor forme de
abuz;
j. sé fie protejati impotriva torturii 5i tratamentelor crude, inumane sau degradante.
{5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul rezidential de ingrijire si
asistentd din cadrul Complexului Rezidential “Sfanta Maria” Braila au urmatoarele obligatii:
a. sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala
5i economica;
b. sa participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
€. sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului i de situatia lor materiala;
d. sa comunice orice modificare intervenita in legétura cu situatia lor personala;
e, sa respecte prevederile prezentulul regulament.
f. s respecte demnitatea, intimitatea § integritatea celorlalti beneficiari dar §i a
personalului de serviciu;
g. sa respecte si 53 nu aducd atingere imaginii centrului rezidential/conducerii acestuia sau
furnizorului de servicii sociale;
h. sa se supund controalelor de specialitate recomandate de medicul institutiei 5i sa urmeze
tratamentul prescris.

Art. 7 Activitati si functii

Principalele functii ale Centrului rezidential de ingrijire si asistenta din cadrul Complexului
Rezidential "Sfinta Maria” Braila sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:
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1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul de servicii sociale incheiat cu

2.

persoana beneficiara;

gazduirea pe perioadd nedeterminata, conform procedurii proprii de admitere, prin alocarea
fiecirui beneficiar a unui spatiu de cazare intr-un dormitor/camerd personald cu respectarea
standardelor minime de calitate prevazute de normele legale in vigoare, urmarindu-se
asigurarea unui mediu ambiant confortabil, adaptat nevoilor beneficiarilor; gazduirea
beneficiarilor se va mentiona in Registrul beneficiarilor;

asigurarea ingrijirii si asistarii beneficiarilor in centru in baza evaludrii nevoilor individuale §i
situatiei personale a fiecarui beneficiar; beneficiarul admis in centru este evaluat din punct de
vedere al statusului functional fizic §i psihic, stdrii de sandtate §i gradului de autonomie
pastratd, capacititii de comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de educatie,
situatiei socio-economice, nevoilor speciale de tratament §i de recuperare/reabilitare, nevoilor
educationale, culturale si spirituale, riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri,
alcool, tutun etc.), a capacitdtii de muncd; la evaluarea efectuatd in centru se utilizeaza
inclusiv documentele emise de medici specialisti i medici de familie, de psihologi, de
fizioterapeuti, kinetoterapeuti s.a., documentele de evaluare realizate de structurile
specializate in evaluarea complexd, precum §i anchetele sociale efectuate anterior admiterii
beneficiarului in centru; concluziile evaluarii s consemneaza in fisa de evaluare; beneficiarii
sunt reevaluati anual, precum si atunci cnd situatia o impune, respectiv dacd apar modificiri
semnificative ale starii de sandtate si ale statusului functional fizic sifsau psihic al
beneficiarului; rezultatele reevaluarii se inscriu in fisa de reevaluare a beneficiarului;

acordarea de servicii in baza unui plan individualizat de asistentd §i ingrijire/plan de
interventie;

asigurarea monitorizarii situatiei beneficiarului i a aplicarii planului individualizat de asistenta
si ingrijire/planului de interventie de catre un responsabil de caz, numit de conducatorul
centrului sau de coordonatorul de specialitate al acestuia; pentru monitorizarea situatiei
beneficiarului 51 a aplicdrii planului individualizat de asistentd si Wngrijire/planului de
interventie, centrul utilizeazi o fisd de monitorizare servicii compusa din 3 sectiuni: starea de
sanatate si tratamentele efectuate, serviclile de recuperare/reabilitare functionala si o parte
privind serviciile pentru integrare/reintegrare sociald; fisa de monitorizare servicli, fisa de
evaluare/reevaluare si planul individualizat de asistentd §i ingrijire/planul de interventie
compun dosarul de servicii al beneficlarului, care se pastreaza la responsabilul de caz;
asigurarea conditiilor adecvate pentru realizarea igienei personale si mentinerii aspectul
exterior decent tuturor beneficiarilor, indiferent de gradul de dependenta al acestora;
asigurarea asistentei necesare beneficiarilor aflati in situatle de dependenta, pentru realizarea
activititilor vietii zilnice, in vederea asigurdrii unui stil de viata cit mai activ posibil;

asigurarea asistentei adecvate pentru sdnatate, respectiv supraveghere si tratament, in baza
prescriptiilor medicale de catre de medic geriatru/internist sau medic de familie, asistente/i
medicale/i ajutate de infirmiere; asigurarea supravegherii starii de sandtate, administrarea
medicatiei, efectuarea ingrijirilor medicale de baza; consemnarea in fisa de monitorizare
servicii a datelor privind starea de sanatate a beneficiarulul si simptomele prezentate,
consultatiile si tratamentele efectuate, regimul igieno-dietetic recomandat, evidenta
medicatiei administrate;

dispunerea de un spatiu special amenajat pentru asigurarea asistentei medicale - cabinet
medical, ce detine dotirile minime necesare (mobilier, pat de consultatii, aparat de urgenta,
stetoscop, tensiometru, glucometru, termometre, seringi de unica folosinta, cantar etc.) si a
unui spatiu (camerd, dulap) inchis cu cheie in care sunt depozitate medicamentele si
materialele necesare tratamentelor medicale; detinerea unei condici de evidenta a
medicamentelor 5i materialelor consumabile folosite pentru tratamentul beneficiarilor in care
se consemneazd numele beneficiarilor, cantitatea totald eliberatd, perioada de utilizare, data
eliberdrii si semndtura persoanel care intocmeste condica §i a celei care elibereazi
medicamentele si materialele;

10. asigurarea unei alimentatii echilibrate din punct de vedere cantitativ si calitativ pentru toti
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beneficiarii, a unor spatii special destinate prepararii si pastrarii alimentelor sl servirea
meselor in spatii adecvate; cdminul poate s infiinteze gospodirii anexa cu profil agro-
alimentar si zootehnic: gradinad de legume, livada de pomi fructiferi, crescatorie de pasari si
animale etc., produsele acestora fiind utilizate in folosul beneficiarilor; asigurarea a 3 mese /zi
fiecarui beneficiar, la intervale echilibrate si a unor gustari intre mesele principale, dupa
posibilititi; existenta permanentd la dispozitia caminului a suplimentelor de hrand pentru
beneficiarii care doresc sa manance si la alte ore decdt cele prevazute in programul de masa;
caminul dispune de cantitdti suficiente de apd §i alimente pentru asigurarea alimentatiei
fiecdrui beneficiar timp de 48 de ore; pentru beneficiarii care urmeaza un anumit regim
alimentar, se oferd o alimentatie dieteticd, pe baza recomandarilor medicului nutritionist sau
ale asistentului dietetician; facilitarea implicdrii beneficiarilor in stabilirea meniurilor,
prepararea alimentelor §i servirea meselor, alocandu-se cel putin 2 ore pentru fiecare din cele

3 mese;
11.asigurarea curateniei prin elaborarea si aplicarea unui program propriu de curatenie (igienizare

si dezinfectie) a tuturor spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare; centrul

dispune de avizele sanitare previzute de legislatia in vigoare, in functie de activitatile
derulate si serviciile prestate; centrul dispune de containere pentru deseuri 5i spatii speciale
de depozitare a acestora;
12.socializare si activitiiti culturale; centrul amenajeazi cel putin o camera de odihna/socializare
pe timp de zi (dotata cu fotolii, canapea, tv, radio , etc);
13.asigurarea de programe de recuperare/reabilitare n scopul mentinerii sau ameliorarii
autonomiei functionale a beneficiarului; servicille de recuperare/reabilitare functionala
recomandate se consemneazd in planul individualizat de asistentd si ingrijire/planul de
interventie, far serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in fisa de
monitorizare servicii de citre personalul de specialitate (se consemneazd data efectudrii
acestora);
14, terapii de recuperare fizica/psihici, terapie ocupationald, menaj, paza, alte activitati
administrative, etc;

15.asigurarea continuitatii in acordarea serviciilor sociale si protejarea de riscul de neglijare si
abuz in situatia in care se impune transferul spre alte servicii sociale;

16.asistenta beneficiarilor aflati in stare terminald §i in caz de deces; elaboreaza si aplica o
procedurd proprie privind asistenta in stare terminald sau in caz de deces care are in vedere
urmatoarele aspecte: supravegherea permanenta a beneficiarului aflat in stare terminala, servicii
medicale si tratament corespunzitor, inclusiv medicatie pentru terapia durerii; cu exceptia
situatiilor in care beneficiarul este cazat intr-o camerd single, pentru beneficiarii aflati in stare
terminala ale céror paturi se afld in dormitoare comune, centrul amplaseaza obligatoriu un
paravan/perdea despartitoare sau, dupd caz, transferd beneficiarul intr-o camera dotatd cu
aparatura §i echipamentele medicale corespunzitoare; asigurd asistenta spirituald solicitatd de
beneficiar (serviciile religioase din cultul solicitat de beneficiar); centrul are obligatia de a
informa, in scris, prin posta Hectruniu:i sau telefanic, rudele beneficiarului aflat in stare terminald;
dacd nu existd nicio persoand obligatd s& dispund in legaturd cu inmormantarea sau persoana
obligatd se géseste intr-un loc necunoscut ori nu Tsi indeplineste obligatia, centrul dispune cu
privire la inmormantare; urmatoarele persoane sunt obligate cu privire la inmormantare: persoana
care s-a angajat prin contract ca se va ingriji de inmorméantare, persoana stabilita prin testamentul
defunctului, in lipsa testamentului, sotul/sotia persoanei decedate sau altd ruda apropiatd a
decedatului, pana la gradul al IV-lea inclusiv.

17. permite monitorizarea, de catre Directia de Asistentd Sociald, a respectarii in integralitate
a standardelor minime de calitate atét in vederea primirii licentei de functionare, cat si ulterior
acordarii acesteia, pentru intreaga pericada de functionare a serviciilor sociale;

18. permite evaluarea, de citre Directia de Asistentd Sociald, a calitdtii serviciilor sociale,
precumn 5i a respectfirii prevederilor legale privind asigurarea §i imbunatatirea calitatii serviciilor
sociale;

19. asigurd participarea persoanelor desemnate din cétre Directia de Asistenta Sociala in cadrul
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comisfilor /echipelor/comitetelor/consiliilor fetc. pentru a garanta buna desfasurare a activitatilor

caminului §i functionarea acestuia in concordanta cu rolul sau in comunitate si cu prevederile

legale n vigoare.

20. supune spre aprobare, Directiei de Asistentd Sociald, modelele instrumentelor de lucru
folosite in cadrul serviciilor sociale - ghiduri, proceduri, contracte, fise, planuri, etc, conform
prevederilor legale in vigoare;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice §i publicului larg

desprn domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

informarea potentialilor beneﬁl:tan!reprezentant.ilar legali si/sau membrilor de familie cu

privire la scopul sau/functiile sale 5i serviciile oferite;

2. punerea la dispozitia publicului de materiale informative pe suport de hartie sau electronic
(pliante, postdri pe site-ul centrului, filme sau fotografii de informare, etc) privind activitatile
derulate si serviciile oferite, care si contind o scurtd descriere a centrului si a serviciilor
oferite, o prezentare a spatiilor de cazare individuale si spatiile comune, numarul de locuri,
adaptéri pentru nevoi speciale daca este cazul, alte servicii si facilitdti oferite, modalitatea de
incheiere a contractului de furnizare servicii si, dupd caz, modul de calcul a contributiei
beneficiarului;

3. facilitarea accesului persoanelor interesate/reprezentantilor legali/conventionali/membrilor
familiilor, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunocaste conditiile de locuit si de
desfasurare a activitatilor/serviciilor in baza unui program de vizita - vizitele se consemneaza in
Registrul de vizite;

4, elaborarea de rapoarte de activitate;

5. elaborarea si utilizarea unui Ghid al beneficiarului pentru informarea exclusiva a beneficiarilor

sau, dupd caz, a reprezentantilor legali/conventionali/familiilor acestora cu privire la serviciile §i

facilititile oferite, care cuprinde date referitoare la regulamentul de organizare g functionare a

centrului, servictile si facilitatile oferite, un rezumat al drepturilor §i obligatiilor beneficiarilor;

este oferit si explicat acestula odatd cu inchelerea contractului de furnizare servicii; actiunile de
informare se consemneaza in scris, ntr-un Registru de evidenta privind informarea
beneficiarilor, cu urmatorul  cuprins: data  efectudirii  informérii, numele
beneficiarului/reprezentantului sdu legal/conventional, numele persoanei care a realizat

informarea, materialele informative prezentate sau tema informdrii, semnatura persoanei care a

realizat informarea si semnatura beneficiarului sau, dupé caz, a reprezentantului sau legal;

6.organizarea anuala a cel putin unei sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la activitatea
curentd a centrului;

7.informarea beneficiarilor asupra modalitatii de formulare a eventualelor sesizarl/reclamatii in

termen de maxim 5 zile de la admitere;

B.informarea cu privire la asistenta medicala asigurata in centru;

9.informarea beneficiarilor cu privire la Planul de urgentd in caz de retragere a licentei de

functionare/desfiintare a serviciului social.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unef 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:

1. m::l.u‘ajarea si promovarea unui stil de viata independent si activ;

2. asigurarea posibilitatii de a folosi imbracaminte si inciltdminte proprie, in acord cu preferintele
fiecarui beneficiar;

3. realizarea de sesiuni de informare in vederea mentinerii unui stil de viata sanétos;

4. incurajarea unei vieti active a beneficiarilor prin participarea la activitifile cotidiene din
centru, in scopul prezervirii autonomiei functionale §i a unei vieti independente, elaborandu-se
un program lunar de activitdti, prin organizarea de activitati care necesitid un minim efort fizic,
mintal si intelectual (gimnasticd, dans, jocuri de sah, table, lectura, auditii muzicale, pictura
etc.), activititi in aer liber, activitdti gospodaresti (prepararea alimentelor, in gospodarii
anexd, intretinerea plantelor etc.);
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incurajarea §i sprijinirea beneficiarilor pentru a mentine relatii cu familia si prietenii, prin
punerea la dispozitia beneficiarilor de mijloace de comunicare cu membrli de familie si
prietenii (telefon, e-mail, facilitarea trimiterii si primirii corespondentei prin posta); membrii
de familie si prietenii pot vizita beneficiarul la orice ord in intervalul orar 8:00-20:00, centrul
pundnd la dispozitia vizitatorilor un spatiu special amenajat astfel incdt sa nu deranjeze alti
beneficiari;

asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea vietii intime a beneficiarilor, adecvate
pentru cuplurile formate in centru/care vin formate din afara centrului;

. incurajarea beneficiarilor sé intreprinda activitiyi in afara centrului, sd cunoasca i sa utilizeze

serviciile din comunitate: postd s5i comunicatii, transport, educatie, servicii medicale si de
recuperare, servicli de indrumare vocationala, in functie de nevoile si optiunile individuale;
asigurarea conditiilor necesare pentru derularea activitdtilor de socializare §i petrecere a
timpului liber, organizeazd excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor
sarbatori religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole etc;

promovarea integrarii/reintegrarii sociale a beneficiarilor prin mentinerea contactelor sociale
sau, dupa caz, prin revenirea in familie si in comunitate;

elaborarea de programe de integrare/reintegrare sociald pentru fiecare beneficiar care si
cuprinda activitati si servicii specifice nevoilor acestora;

desfasurarea de activititi de informare, consiliere, educatie extracurriculard, terapii
ocupationale etc, care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale 5i a legislatiei, a
valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetdteni, pregatire
pentru viata independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc de
munca, acces la formare vacationala si profesionala etc;

respectarea drepturilor beneficiarilor prin elaborarea si aplicarea Cartei drepturilor
beneficiarilor;

identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz 5i neglijenta in randurile propriilor
beneficiari, avandu-se in vedere oricare forma de abuz (fizic, psihic, economic) si orice forma
de neglijare a persoanei sau de tratament degradant la care poate fi supus beneficiarul de catre
personalul centrului, alti beneficiari, eventual membri de familie/reprezentanti legali; centrul
elaboreaza §i aplicd propria procedura privind identificarea, semnalarea §i solutionarea
cazurilor de abuz si neglijenta; centrul elaboreaza chestionare specifice care se aplica tuturor
beneficiarilor, cdt si persoanelor din comunitate cu care acestia au contacte regulate, pentru
identificarea oricaror forme de abuz sau exploatare;

organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la tipurile de abuz, modalitatea
de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant, care
se consemneaza in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;

organizarea de sesiuni de instruire a personalului propriu privind cunoasterea si combaterea
formelor de abuz §i neglijare, care se consemneazd in Registrul de evidentd privind
perfectionarea continua a personalului;

completarea la zi, la nivelul centrului, a Registrului de evidentd a cazurilor de abuz,
neglijenta sau discriminare identificate, in care se mentioneaza inclusiv institutiile sesizate §i,
dupd caz, masurile intreprinse; orice caz de abuz sesizat in centru este adus la cunostinta
furnizorului de servicii sociale i @ membrilor familiei/reprezentantulul legal al beneficiarului
de indata, in termen de maxim 2 ore de la semnalarea acestuia;

aplicarea unor reguli clare privind notificarea incidentelor deosebite petrecute in procesul de
furnizarea a serviciilor; ca@minul tine un registru special de evident{a a incidentelor deosebite
care afecteaza integritatea fizica §i psihica a beneficiarului (imbolnaviri, accidente, agresiuni
etc.) sau alte incidente in care acesta a fost implicat (plecare neautorizata din camin, furt,
comportament imoral etc.); caminul notifica telefonic, n scris sau prin  e-mail
familia/reprezentantul legal al beneficiarului cu privire la incidentele deosebite, care au
afectat beneficiarul sau in care acesta a fost implicat. in caz de imbolndvire gravd a
beneficiarului, notificarea se comunica/transmite de indata. Pentru celelalte tipuri de
incidente si dacd se impune interventia sau suportul familiei/reprezentantului legal al
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beneficiarului, notificarea se efectueaza in maxim 24 de ore de la producerea incidentului; n
situatii deosebite, cind existd suspiciuni asupra decesului, s-a produs o vatdmare corporald
grava ori accident, a aparut un focar de boli transmisibile, au fost constatate fapte care pot
constitui contraventii sau infractiuni, s-au semnalat orice alte evenimente care afecteaza
calitatea vietii beneficiarilor, cAminul informeaza organele competente prevazute de lege;

d} de asigurare a calititii sewiclilur sociale prin realizarea urmatoarelor activitagi:

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului cu privire la activitatea desfasurata, prin
aplicarea unei proceduri proprii; chestionarul de masurare a gradului de satisfactie a
beneficiarilor se aplicd de citre reprezentantul furnizorului de servicii sociale, intr-o manierd
care sa respecte confidentialitatea; rezultatele chestionarului de masurare a gradului de
satisfactie a beneficiarilor 5i modul in care a fost imbunatatita acordarea serviciilor, atunci
cénd este cazul, sunt pastrate de citre furnizorul de servicii sociale §i vor fi puse la dispozitia
organelor de control;

aplicarea unui Cod propriu de eticd care cuprinde un set de reguli ce privesc, in principal,
asigurarea unui tratament egal pentru tofi beneficiarii, fard nici un fel de discriminare,
acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora,
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

instruirea personalulul cu privire la metodele de abordare, comunicare §i relationare cu
beneficiaril, in functie de particularititile psiho-comportamentale ale acestora;

facilitarea participarii tuturor beneficiarilor §i a personalului la stabilirea obiectivelor si
priorititilor de dezvoltare, in vederea cresterii calitatii serviciilor; elaborarea unui Plan propriu
de dezvoltare in vederea imbunatatirii activitatii si calitatii vietii beneficiarilor;

asigurarea conditiilor necesare pentru exprimarea opiniei beneficiarilor cu privire la serviciile
primite; punerea la dispozitia beneficiarilor a unui recipient de tip cutie postald, in care se pot
depune sesizari/reclamatii scrise cu privire la aspectele negative constatate, dar §i propuneri
privind imbunatitirea activitatii centrului; sesizarile/reclamatiile depuse se nregistreaza intr-
ur Registru de evidentd a sesizérilor 5i reclamatiilor, cu data i numar.

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

1.
11
3‘+

detinerea si aplicarea unui Regulament propriu de organizare §i functionare, elaborat cu
respectarea prevederilor regulamentului cadru de organizare §i functionare in vigoare;
asigurarea instruirii personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in centru -
Registrul de evidenta privind perfectionarea continui a personalulut;

cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea §i administrarea resurselor
financiare, materiale 5 umane ale centrului; evaluarea periodica de
autoritatea/organizatia/institutia care il coordoneazi metodologic sifsau il finanteaza, conform
unui set de indicatori care privesc eficienta administrarii resurselor umane, financiare,
materiale, precum §i eficacitatea si performanta activitatii desfasurate; realizarea unui audit
intern/evaluare internd, cel putin o data la 3 ani, in baza indicatorilor proprii de masurare a
eficientei, eficacitatii 5i performantei activitatii sale;

asigurarea ca beneficiarii §i orice persoana interesatd, precum si institutiile publice cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale, cunosc activitatea §i performantele sale;
elaborarea unui raport anual de activitate pe care-l publicd pe site-ul propriu al
centrului/ furnizorulud;

promovarea relatiilor de colaborare cu serviciile publice de asistenta sociald, precum §i cu alti
furnizor publici si privai de servicii sociale, pentru solutionarea situatiilor de dificultate in
care se afld beneficiarul, precum si pentru a face cunoscutd activitatea desfasurata;
participarea la evenimente si programe comune cu alte servicii sociale din comunitate;
dispunerea de o structura de personal capabild s& asigure activitdtile i servicile acordate, in
concordantd cu scopul/functiile centrulul 51 cu nevoile beneficiarilor prin angajarea de personal
calificat, achizitionarea serviciilor unor specialisti si/sau incheierea de contracte de voluntariat
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cu acestia pentru realizarea activitatilor/serviciilor acordate; intocmirea fiselor de post cu
atributiile concrete ale angajatulul; activitatile centrulul se pot desfasura si prin programe de
internship, promovate public, in scris si/sau online, impreuna cu criteriile, calendarul si
procedura interna de selectie, responsabilitatile generale pentru fiecare program de internship
ofertat, precum §i conditiile contractuale (numarul de ore 5i durata programului de internship,
valoarea minima a indemnizatiei lunare).

7. evaluarea anuala a personalului; elaborarea si aplicarea unui plan de instruire si formare
profesionald pentru angajatii proprii in vederea credrii tuturor oportunitatilor si conditiilor
necesare cresterii performantelor profesionale; supunerea personalului propriu la controale
medicale periodice prevazute de normele legale in vigoare;

8. tine evidenta si urmareste evolutia principalilor indicatori care vizeaza imbunatatirea calitatii
vietii persoanelor care sunt beneficiare de unele prestatii sociale;

9. formuleazd propuneri Consiliului Local Municipal Braila/furnizorului de servicii sociale in
vederea luarti unor masurl prevazute de lege;

10. asigurarea platii cheltuielilor de personal, a chiriilor §i altor cheltuieli administrativ-
gospodaresti.

Art. 8 Structura organizatorica, numérul de posturi §i categoriile de personal
(1) Centrul rezidential de ingrijire 51 asistentd din cadrul Complexului Rezidential “Sfanta Maria”
Brdila functioneaza cu un numér de 56 total personal, din care:
al. personal de conducere al Complexului Rezidential “Sfanta Maria™ Bréila: 2 posturi;
al. personal de conducere al Centrului rezidential de ingrijire §i asistent3 din cadrul
Complexului Rezidential "Sfanta Maria" Braila: 1 post;
b. personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si
asistenta/auxiliar: 33 posturi;
c. personal cu funciii administrative, gospodarire, intrefinere-reparatli, deservire: 13
posturi;
d. voluntari: -.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 56/28 = 2.

Art. 9 Personalul de conducere
{1) Personalul de conducere este alcatuit din:
a) Personalul de conducere al Complexului Rezidential “Sfanta Maria” Braila este alcatuit din:

1.  Director Institutie Publicd (111207);

2.  Contabil sef (121120);

b) Personalul de conducere al Centrului rezidential de ingrijire §i asistenta din cadrul
Complexului Rezidential "Sfanta Maria” Braila este alcatuit din:
- Coordonator personal de specialitate - 1 post (111225);
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a. asigurd coordonarea, indrumarea $i controlul activitatilor desfasurate de personalul din
subordine si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b. elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul 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 §i pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e, intocmeste raportul anual de activitate;

f. asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajati;
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. propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numarului de

nal;

. desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
. ia in considerare si analizeazd orice sesizare care ¥ este adresatd, referitoare la incalcarile

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

. rispunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului i

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

. organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru §i a

regulamentului de organizare si functionare;

reprezinti centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale $i, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice §i juridice din tara §i din strdinatate, precum §i in
justitie;

. asigura comunicarea i colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la

nivelul primériei 5i de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

. numeste §i elibereazd din functie personalul din cadrul centrului, in conditiile legii;
. intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului §i contul de incheiere a exercitiului

bugetar;
.astgurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalulud, cit sf

beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

q
r. alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
(2*1) Principalele atributii si responsabilitati ale Directorului sunt:

b.
C.

m

este ordonator tertiar de credite;

elaboreaza si fundamenteaza proiectul de buget propriu;

fundamenteazd nivelul costului mediu lunar de intretinere in vederea stabilirii acestuia
prin hotarare a consiliului local, anterior adoptarii bugetului propriu;

urmareste modul de realizare a veniturilor;

angajeazd, lichideazd si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate §i
a veniturilor bugetare posibil de incasat;

asigurd fntegritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe care
o conduce;

organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezintd la termen situatiile financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare §i a executiei bugetare;

organizeazi sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice §i a programului de
investitii publice;

organizeaza evidenta programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

organizeaza si tine la zi evidenta patrimoniului, conform prevederilor legale;

reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale §i, dupa caz, cu autoritatile §i
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard i din strdinatate, precum i in
justitie;

asigurd un management eficient si modern, care sa contribuie la cresterea permanenta a
calititii serviciilor;

. cunoaste 5i aplicd normele legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare,

materiale si umane;

elaboreaza regulamentul de organizare si functionare al centrulii, cu respectarea
prevederilor regulamentului cadru de organizare si functionare in vigoare, pe care il supune
spre aprobare consiliului local;

asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu furnizorul de servicii sociale §i cu
serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale i
organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
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p. 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 rispunda nevoilor persoanelor beneficiare;

q. are obligatia sa informeze furnizorul de servicii sociale asupra oricdror schimbari privind
datele inscrise in documentele justificative care stau la baza licentierii serviciilor sociale;

r. raspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul centrului §i dispune,
in limita competentei, misuri de organfzare care si conducd la imbunatafirea acestor
activitdti sau, dupa caz, formuleazi propuneri in acest sens;
organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare 5 functionare;
numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;
intocmeste fisa postului pentru fiecare persoana angajata;
realizeazd anual evaluarea personalului din subordine;

. intocmeste un plan de instruire si formare profesionala pentru salariatii centrului;
asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
elaboreaza si supune spre aprobare furnizorului de servicii sociale: materialele informative
privind activitatile desfasurate si serviciile oferite in cadrul centrului, ghidul beneficiarului,
modelul contractulul de furnizare servicii soclale (in baza modelului-cadru aprobat prin
Ordinului nr, 73/2005), modelul fisel de evaluare/reevaluare a beneficiarului centrului,
modelul planului individualizat de asistenta si ingrijire/planului de interventie, modelul fisei
de monitorizare servicii in cadrul centrului, planul de dezvoltare propriu, care cuprinde si
planul de imbunatdtire si adaptare a mediului ambient, Carta drepturilor beneficiarilor,
Codul de etica a personalului din cadrul centrului;

z. elaboreaza si supune spre aprobare furnizorului de servicli sociale urmatoarele proceduri:
procedura de admitere a beneficiarilor in centru, procedura privind suspendarea acordarii
serviciilor citre beneficiar, procedura privind incetarea acordarii servicillor catre
beneficiar, procedura privind asistenta in stare terminald sau in caz de deces a
beneficiarilor centrului, procedura de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor
centrului, care include modelul chestionarului, procedura privind identificarea, semnalarea
si solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta;

aa. asigurd instruirea personalului din subordine in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in
centru; instruirea personalului se consemneaza in registrul de evidemta privind
perfectionarea continua a personalului;

bb. organizeaza anual cel putin o sesiune de informare a beneficiarilor cu privire la activitatea
curentd a centrului;

cc. faciliteaza accesul potentialilor beneficiari, reprezentantilor legali, conventionali sau
membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cuncaste conditiile de
locuit si de desfasurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

dd. incheie protocoale cu autoritatea locald si asigurd participarea beneficiarilor, in mod
gratuit, la activitati de divertisment (concerte, teatru, opera, muzee, cinema etc. );

ee, asigurd activitdti de facilitare a integrarii/reintegrarii in familie, in comunitate si in
societate in general, in baza unui program de integrare/reintegrare sociala;

ff. raspunde de securitatea beneficiarilor cazati in centru;

gg. pune in aplicare dispozitia furnizorului de servicii sociale privind planul de urgenta in caz de
retragere a licentei de functionare/desfiintare serviciu social,

hh. numeste un responsabil de caz ce monitorizeaza 5i aplicd planul individualizat de asistenta
si ingrijire/planul de interventie;

ii. raspunde de obtinerea avizelor sanitare §i sanitar-veterinare prevazute de lege;

jj. aplica masurile de prevenire si control a infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
elaboreaza si aplica un program propriu de curatenie;

i

T
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kk. organizeaza sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la tipurile de abuz, modalitatea
de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant,
care se consemneaza in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;

Il. organizeazd sesiuni de instruire a personalului propriu privind cunoasterea §i combaterea
formelor de abuz si neglijare, care se consemneazd in Registrul de evidenta privind
perfectionarea continud a personalului;

mm. detine un Registru de evidentd a cazurilor de abuz, neglijenta sau discriminare
identificate, care este completat la zi §i in care se mentioneaza inclusiv institutiile sesizate
si, dupd caz, masurile intreprinse;

nn. orice caz de abuz sesizat in centru este adus la cunostinta furnizorului de servicii sociale §i a
membrilor familiei/reprezentantului legal al beneficiarului de ndata, in termen de maxim 2
ore de la semnalarea acestuia;

oo, asigura conditiile necesare pentru exprimarea opiniei beneficiarilor cu privire la serviciile
primite prin punerea la dispozitie a unui recipient de tip cutie postala;

pp. elaboreaza o procedura proprie privind sesizarile si reclamatiile prin care se stabileste:
modul de comunicare cu beneficiarii, modul de formulare al sesizarilor §i reclamatiilor, cui
se adreseazd §i cum se inregistreazd, modalitatea de raspuns catre beneficiari i modul de
solutionare;

qq. elaboreazid rapoartele generale privind activitatea centruluf, stadiul implementarii
obiectivelor §i intocmeste informari pe care le prezinta fumizorului de servicii sociale;

rr. elaboreazé anual un raport de activitate pe care-| publica pe site-ul propriu al centrului sau,
dupd caz, al furnizorului; Raportul de activitate se finalizeazd in luna februarie a anului
curent pentru anul anterior;

ss. transmite furnizorului de servicii sociale, pand la data de 15 aprilie a fiecérui an, datele
privind beneficiarii, costurile si personalul/tipul de serviciu, inregistrate in anul anterior
raportarii;

tt. elaboreaza organigrama proprie si statul de functfi, pe care le prezinta spre avizare
Directiei de Asistenta Sociala, in vederea aprobarii prin hotarare a consiliului local;
organigrama si statul de functii sunt elaborate astfel incit centrul sa dispuna de o structura
de personal capabild sa asigure activitdtile si serviciile acordate, in concordantd cu
scopul/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor;

uLL se asigura ca structura de personal a centrului corespunde din punct de vedere al calificarii
cu serviciille acordate, cu respectarea procentului personal de specialitate din totalul
resurselor umane si a raportului angajat/beneficiar recomandat, prevazut in normele legale
in vigoare;

vv. prioritizeaza angajarea personalului calificat, achizitionarea serviciilor unor specialisti
si/sau inchelerea unor contracte de wvoluntariat cu acestia pentru realizarea
activitatilor/serviciilor acordate;

ww. statul de personal, intocmit in conformitate cu prevederile legale si fluctuatiei de
personal, care cuprinde toate modificarile din luna anterioara, se prezinta Directiei de
Asistenta Sociala cu adresa de inaintare pana pe data de 15 din luna curenta, pentru a fi
avizat si depus la Unitatea Administrativ Teritoriala in vederea aprobarii; adresa de
inaintare a statului de personal este insotita de dovada inregistrarii modificarilor respective
in REVISAL;

xx. informeaza Directia de Asistenta Sociala cu privire la organizarea concursurilor de ocupare a
posturilor vacante din cadrul centrulud;

yy) transmite lunar citre Directia de Asistentd Sociala un raport de activitate (pentru luna

anterioard) care va cuprinde, cel putin urmétoarele informatii:

l. situatia economica a complexului (cheltuieli, incasari contributie beneficiari, costul
Zilnic al meselor servite per beneficiar, modul in care s-a respectat valoarea
alocatiei zilnice de hrana, alte informatii importante);

Il.  situatia beneficiarilor (numar persoane internate/externate la cerere/transferate,
numar decese, numar evaluari/reevaludri, numar planuri individualizate de ingrijire
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sl asistentd intocmite/revizuite precum §i numele beneficiarilor care au fost
evaluati/reevaluati, numar incidente/evenimente deosebite, numele beneficiarului
si personalului implicat in incident, descrierea imprejurdrilor in care s-a produs
incidentul, demersurile 5i masurile intreprinse pentru rezolvarea situatiei, alte
informatii importante);

Il.  activitatea cabinetului medical (situatia centralizatd care s& cuprinda numarul
beneficiarilor programati la analizele medicale pericade/care au beneficiat de
control de specialitate/care au fost internati in spital/imobilizati la pat/care
necesitd hrand pasatd/care necesita saltea antiescara, alte informatii importante);

IV. activitatea personalului de specialitate (situatie detaliatd grupata pe categorii de
activititi organizate de personalul de specialitate, numarul §i numele beneficiarilor
care au participat la aceste activitdti, zilele si intervalul orar in care s-au
desfasurat activitatile, progresele beneficiarilor, alte informatii importante);

V. activitatea compartimentulul resurse umane (situatia salariatilor care s-au
pensionat/céirora le-a incetat contratul individual de muncd/care au solicitat
transferul/situatia concursurilor organizate, alte informatii importante);

VI. sftuatia achizitiilor (situatia achizitiilor grupate pe articole bugetare si valoarea
acestora pentru luna precendenta, ale informatii importante);

VIl  dificultiti intdmpinate in pericada raportata;

Vill. altele (orice alte informtii considerate relevante cu privire la activitatea
desfasurata);
zz.aproba Regulamentul de Ordine Interioara, aplicarea normelor de protectie si securitate a
muncii 51 asigura elaborarea procedurile operationale;
aaa.indeplineste orice alte sarcini privind activitatea curentd a centrului prevazute de actele
normative in vigoare, hotirarile Consiliului Local Municipal Braila si dispozitiile primarului;
bbb.executa si alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(2*2) Atributiile contabitului sef (121120) sunt:

a.

b.

.

d.

organizeaza contabilitatea conform prevederilor legale si raspunde de efectuarea corecta si la
zi a inregistrarilor contabile;

asigurd organizarea, coordonarea, indrumarea s controlul activitatii curente a personalulu
din subordine;

raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare, a bilanturilor anuale si trimestriale, a situatiilor lunare si a indicatorilor specifici;
organizeaza periodic analiza utilizarii bunurilor materiale si ia masuri cu celelalte sectoare din
unitate in ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative, fara miscare, cu miscare sau
cu miscare lenta si pentru prevenirea imobilizarilor de fonduri;

. ia masuri necesare pentru asigurarea integritatii avutului public si pentru recuperarea

pagubelor materiale;

raspunde de indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor si retinerea ratelor;

organizeaza evidentele tehnico-operative si gestionare si asigura tinerea lor corecta la zi;

. introduce angajamentele bugetare in aplicatia CAB, transmite rapoartele lunare in platforma

FOREXEBUG;

organizeaza inventarierea periodica a mijloacelor materiale si propune masuri de regularizare
a diferentelor constatate;

analizeaza periodic executia bugetara si continutul conturilor, facand propuner
corespunzatoare si intocmeste studii economice privind imbunatatirea activitatii;

asigura masurile de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;

raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative, care stau la baza
inregistrarilor contabile si intocmeste nota de contabilitate;

. raspunde de angajarea creditelor bugetare corespunzatoare comenzilor si contractelor emise

in limita creditelor bugetare;
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verifica intocmirea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului
si legalitatii operatiunilor;

executa controlul financiar preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale;

executa contrelul ierarhic operativ curent, in conformitate cu dispozitiile legale;

intocmeste lucrarile privind proiectele planurilor de venituri si cheltuieli bugetare;

asigura intocmirea instrumentelor de plata si documentele de acceptare sau refuz de plati;
asigura efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale a actiunilor de incasare si
plati in numerar;

urmareste lichidarea debitelor si imobilizarilor financiare;

u. asigura tinerea evidentelor corecte la zi, conform dispozitiilor legale, operatiunilor financiare

¥.
F 8
dil.

bb.
ce.

dd.

si verifica toate operatiunile de decontari cu alte institutil sau terti, inclusiv cu bugetul
statului;

. urmareste intocmirea formelor de plata a drepturilor de retribuire, impozite, contributii,

asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, somaj, etc.;
ia masuri pentru pastrarea arhivei centrului;

. coopereaza cu conducerea centrului, 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;
verifica zilnic meniul pentru incadrarea in alocatia zilnica de hrana a beneficiarilor;
indeplineste si alte atributii stabilite de directorul centrului;
in lipsa directorului centrului, asigura buna desfasurare a activitatii centrului si respectarea
disciplinii in munca si a prevedenlur Regulamentului de Ordine Interioara de catre personal si
propune sau adopta, dupa caz, masurile ce se impun;
are atributii privind activitatea de control managerial intern;
isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca sl
masurile de aplicare a acestora.

Privind regulamentele/procedurile de lucru:

1. raspunde de elaborarea corecta si in conformitate cu legislatia in vigoare a tuturor

regulamentelor si reglementarilor interioare;

2. raspunde de aplicarea semnaturii si parafei profesionale pe toate avizele pentru legalitate

s5i conformitate;

3, raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu toate actele, datele si faptele

despre care ja cunostinta, apartinand sau fiind in legatura cu institutia si cu interesele
acesteia;

4. respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil,

dupa caz;

5. respecta pm:edunle de lucru generale specifice centrului,

(2"3) Atributiile coordonatorului personalului de specialitate - studii postliceale - (111225) sunt:

a.
b.

organizeazi, conduce, controleazi si rispunde de buna functionare a centrului;

coordoneaza, controleaza si raspunde de modul in care se realizeaza respectarea drepturilor
beneficiarilor, a regulamentelor si fiselor de post, de catre personalul aflat n directa
subordonare;

urmareste si verifica activitatea profesionald a personalului din subordine, i indruma si il
sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitétii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor
incredintate;

repartizeazd personalului din subordine sarcinile §i corespondenta centrului, dand indrumarile
corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

verificd, semneazd sau vizeazd, dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

propune masuri de imbundtatire a activitatii 5i asigura implementarea acestora;

centralizeaza si predd sefului ierarhic, date si informatii referitoare la cazuistica centrulu,
lunar, trimestrial sau orl de cite ori este nevoie;
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h. solicita rapoarte de activitate lunara personalului aflat in directa subordonare;

e
I

oRacCFE ™

%,
y.

Z.

dd.

face propuneri in legdturd cu angajarea, promovarea, transferarea, sanctionarea sau
desfacerea contractului de munca pentru personalul din subordine;

asigurd functionarea activitdtii centrului si instiinteaza in timp util seful ierarhic despre
existenta unor neregului, dificultdti, lipsuri;

intocmeste anual fise de evaluare pentru personalul din subordine;

intocmeste lunar foile de pontaj pentru personalul din subordine;

. intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine;

organizeaza intalniri cu personalul din subordine, ori de cate ori este nevoie;

raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, precum §i a celor PSI, asigurdand
procurarea materialelor necesare in acest sens; asigura instruirea beneficiarilor i
personalulud centrului cu privire la masurile de protectie a muncii prevenire a incendiilor;
raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din
subordine in raporturile cu beneficiarii de servicii sociale;

respecta legislatia in vigoare specifica serviciilor acordate, Regulamentul de Organizare si
Functionare, Regulamentul Intern; isi nsuseste §i este la curent cu legislatia in vigoare
privind asistenta sociala a persoanelor defavorizate;

. participa la Tnsugirea §i aplicarea masurilor de prim ajutor;

anunti orice defectiune tehnica sau a aparitiei oricarei alte situatii, care poate reprezenta un
pericol de accidentare si imbolndvire profesionald;

se preocupa de asigurarea conditiilor optime de lucru pentru personalul din subordine;
intocmeste si revizuieste procedurile operationale de lucru conform standardelor in vigoare;
intocmeste contractele de prestari servicii sociale/angajamentele de plata
(beneficiar/apartinator) atunci cand este cazul;

face parte din Comisia de Evaluare/Reevaluare, echipa multidisciplinara de
evaluare/reevaluare, echipa de gestionare a riscurilor la nivelul centrului, comisia de
supraveghere;

tine evidenta privind prezenta beneficiarilor, acorda acestora invoiri atunci cand este cazul si
intocmeste lunar impreuna cu asistentul social tabelul de prezenta a beneficiarilor in vederea
calcularii contributiei lunare de intretinere si il preda compartimentului de specialitate;
intocmeste referate de necesitate in vederea elaborarii planului de achizitii;

asigurd respectarea reglementarilor legale specifice, organizeaza §i urmareste documentarea
de specialitate a personalului din subordine;

mediaza starile conflictuale dintre membrii personalui din subordine, personal si beneficiari;
colaboreaza cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili §i a aplica planul terapeutic de
recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

bb. contribuie, prin activitatea pe care o desfasoard, la dezinstitutionalizarea persoanelor din

CL.

institutie;
are atributii privind activitatea de control managerial intern;

dd. reprezinta interesele angajatilor din subordine in raport cu conducerea centrului;
ee. participa la intalniri periodice organizate de seful ierarhic;

ff.

raspunde pentru toate activitatile desfasurate conform fisei de post;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregétirea profesionald.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite
cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in

conditiile legii.
Art. 10 Consiliul consultativ
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Mu este cazul.

Art. 11 Personalul de specialitate de ingrijire §i asistenta
(1) Personalul de specialitate este format din:

a. medic medicina generala (221101});

psiholog (263411);

asistent social (263501);

asistent medical generalist (325901);

asistent medical fizioterapie (325502);

maseur (325501);

ergoterapeut (325503);

infirmier /infirmierd (532103);

asistent medical nutritie dietetica (325902);

ingrijitor in unitati de ocrotire sociala §i sanitara (532104).

ol e

{(2) Atrlhu;ﬁ 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;

b. colaboreaza cu specialisti din alte institutii in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse etc.;

[+ muﬂmrizea:'a respectarea standardelor minime de calitate;

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

e. intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f. face propuneri de imbundtitire a activititii in vederea cresterii calitatii serviciului si

respectarii legislatiei;
alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

{2* 1} Medicul - medicina generald (221101) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

o

organizeaza si raspunde de activitatea de asistenta medicala acordata beneficiarilor;

. examineaza la gazduire si, dupa caz, la externare fiecare persoana;

intocmeste foile de observatie ale beneficiarilor, asigura inscrierea tratamentului si a
evolutiei, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize,
bilete de iesire si altele asemenea);

institule sau urmareste, dupa caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice,
supravegheaza tratamentele medicale efectuate de catre cadrele medii sanitare, far la nevoie
le efectueaza personal;

asigura respectarea recomandarilor cuprinse in biletele de iesire, scrisori medicale, planuri de
recuperare si altele asemenea, ale persoanelor gazduite;

acorda asistenta medicala necesara beneficiarilor si trimite la spital cazurile care necesita
ingrijire spitaliceasca, asigurand asistenta medicala in timpul transportului;

controleaza calitatea alimentatiei pregatite inainte de servirea meselor principale, refuza
servirea felurilor de mancare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igenico-
sanitar, consemnand observatiile in condica blocului alimentar;

confirma decesul, consemneaza aceasta situatie in foile de observatie si dispune transportarea
cadavrelor la morga dupa doua ore de la deces;

asigura instruirea proprie si a personalului din subordine in probleme privind cunoasterea
reglementarilor din domeniul sanitar;

controleaza, indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sanatate publica si a
normelor de protectia muncii;

selectioneaza persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare active sl stabilesc
contraindicatiile medicale;

efectueaza ancheta epidemiologica preliminara in cazul aparitiel unui focar de boli
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transmisibile;

. raspunde de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

raspunde de utilizarea corecta a apararii medicale si a instrumentarului unitatii;

participa la analizele periodice ale activitatii centrului si la elaborarea de catre conducerea
acestuia a raportarilor si a materialelor informative;

informeaza conducerea asupra aspectelor deosebite privin supravegherea si ingrijirea
persoanelor internate;

. efectueaza ingrijirile medicale cu consimtaméantul beneficiarului sau ale persoanelor care,

potrivit legii, sunt indreptatite a-si da acordul: in cazuri grave, in care pentru salvarea vietii,
sau pentru salvarea vietii persoanelor lipsite de discernamant ori aflate in neputinta de a-si
manifesta vointa, este necesara o ingrijire medicala de urgenta, iar consimtamantul sau
incuvintarea in drept nu se poate obtine in timp util, ingrijirea medicald de urgentd se va
efectua de medic pe proprie rispundere; in cazul refuzului de ingrijire medicald, va solicita
semnatura pe fisa din partea beneficiarului sau apartinatorilor, medicul fiind obligat sa
informeze beneficiarul ori persoana indreptatitd a-i da consimtdmantul asupra consecintelor
ce decurg din nerespectarea acestor ingrijiri cu informarea medicului;

raspunde de aplicarea regulamentului de organizare si functionare si a masurilor dispuse de
conducerea centrului;

indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea centrului.

(2°2) Psihologul (263411) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

(=T p |
b

manifesta preocupare, empatie, respect si intelegere fata de beneficiari si fata de problemele
acestora, actiondnd intotdeauna fara manifestari de autoritate si fara sa exploateze situatia
beneficiarului serviciilor psihologice;

presteazd serviciile psihologice nediscriminatoriu, indiferent de situatia socioeconomica,
politicd, religioasd, rasiald, etnicd, sexuald, culturala, de varstd sau de altd naturd a
beneficiarului serviciilor psihologice;

s se asigure cd interesul si binele fiintel umane prevaleaza interesului societatif ori al stiintei;
pastreaza confidentialitatea si secretului profesional, acestea nefiind limitate in timp;

sa asigure accesul liber la serviciile psihologice, beneficlarului aducandu-i-se la cunostinta,
inainte de prestarea serviciilor, conditiile, scopul, durata, procedurile si metodele utilizate,
riscurile, beneficiile, limitele confidentialitatii actului psihologic, precum §i dreptul de a
intrerupe sau de a se retrage oricand din sedinta psihologica;

sa nu efectueze nicio evaluare/interventie psihologicd decat dupd ce beneficiarul direct si-a
dat in scris consim{@mantul prealabil, liber si in cunogtinta de cauzé;

cand, din cauza unei situatii de urgentd, nu poate obtine consimtamantul prealabil scris al
beneficlarului, va putea proceda imediat la orice evaluare/interventie psihologica
indispensabild din punct de wvedere psihologic si al starii de sanatate, in interesul
beneficiarulud; in situatii de urgentd nu mai este necesar consimfamantul prealabil al
reprezentantilor legali pentru beneficiarul incapabil;

cand din cauza unei boli psihice sau unei alte cauze, beneficiarul direct nu are capacitatea de
a consimti la o evaluare/interventie psihologicd, aceasta nu se va efectua fard acordul
reprezentantului sau legal ori fird autorizarea unei autoritdi sau a unei persoane desemnate
prin lege ori a unei instante de judecata;

realizeazd consilierea psihologicd si emotionald beneficiarilor din centru, atat la cabinetul
psihologic cit 5i la camera beneficiarului, atunci cand situatia o impune;

intocmeste fisa personald (socio-psihologicd) a beneficiarilor;

realizeaza activitai de terapie ocupationald precum si activitati de reintegrare sociala;
urmareste evolutia psiho-comportamentald a beneficiarului pe perioada internarii, adaptarea
beneficiarului la conditiile institutionalizarii;

identificd tipurile de relatii pe care beneficiarii le stabilesc intre ei, cu personalul institutiei gi
in societate si mediaza conflictele abordand cu profesionalism situatiile divergente;
colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele institutiei in vederea identificarii si
rezolvirii problemelor de naturd psiho-somatica n asa fel incét tonusul zilnic al beneficiarilor
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sa fie ridicat;

aplica teste, chestionare, interpreteazd rezultatele obtinute, face recomandari, desfasoara
activitate de terapie, consiliere si prevenire a tulburarilor emotionale §i de personalitate;

se implicd in reintegrarea sociald a beneficlarului, incurajeaza pastrarea legaturii cu familia,
faciliteazd integrarea beneficiarului in colectivitate, organizeaza activitati ocupationale si
sustine participarea beneficiarilor la programe culturale;

informeazd medicul cu privire la situatiile deosebite de sandtate ale beneficiarilor cu care intra
in contact;

vegheaza la respectarea demnitatii si integritatii beneficiarilor;

participd la efectuarea anchetelor sociale si la evaludrile initiale i periodice ale beneficiarilor;
colaboreaza cu asistentul social 5i acorda sprijin in situatiile particulare care se pot ivi: (deces,
internare etc. );

intocmeste fisele personale ale beneficiarilor;

rispunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice;

raspunde de aplicarea si reinnoirea bateriilor de teste §i formelor de interviu realizate;
raspunde de modul de realfzare a consilierii psihologice;

evalueaza aptitudini, atitudini, abilitati, deprinderi si comportamente ale beneficiarilor;
utilizeazd diferite aparate §i instrumente de psiho-diagnostic; colecteaza §i interpreteaza
rezultatele testelor psihologice;

. nu se manifesta exigent fata de beneficiari, respectandu-i autonomia;
bb.
cc.

se orienteaza spre nevoile celul consiliat;

cand constata tulburari care nu sunt de competenta sa, va indruma pacientul spre un medic
specialist psihiatru sau neurolog;

si pastreze confidentialitatea in legdturd cu faptele si informatiile despre care a luat
cunostintd in exercitarea atributiilor profesionale, fiind interzisa utilizarea in interes personal
sau in beneficiul unui tert a informatiilor dobandite in exercitarea actului psihologic;
confidentialitatea actului psihologic persistd si dupd incheierea relatiilor profesionale cu
beneficiarul/centrul;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesional3,
care | se incredinteaza de catre conducerea centrului.

(2*3) Asistentul social (263501) indeplineste, in principal, urméatoarele atributii:

ﬂ-l
b.

c
d.

desfasurarea activitatii fara a aduce atingere demnitatii profesionale;
de a nu folosi cu bund stiintd cunostintele sau metodele profesionale in defavoarea
beneficiarilor sau in scop ilegal;

. colaboreaza cu specialisti din alte categorii profesionale;

asista beneficiarii implicindu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea corecta i solutionarea
problemelor sociale;

promoveaza principiile justitiei sociale, prevdzute in actele normative cu privire la asistenta
sociala si serviciile sociale;

asiguré egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse si
participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;

respecta §i promoveaza demnitatea individului, unicitatea 5i valoarea flecdrei persoane;

sa nu practice, tolereze, faciliteze sau colaboreze la nici o formad de discriminare bazata pe
rasd, etnie, sex §i orientare sexuald, varstd, convingeri politice sau religioase, statut marital,
deficientd fizicd sau psihicd, situatie materiala si/sau orice altd preferinta, caracteristic,
conditie sau statut;

sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a-5i identifica §i clarifica scopurile, in vederea
alegerii celei mai bune optiuni;

contribuie la consolidarea relatiilor dintre beneficiari, beneficiari si familie cu scopul de a
promova, reface, mentine si/sau imbunatdti calitatea vietii acestora; faciliteaza integrarea
beneficiarului in colectivitate, organizeaza activitdfi ocupationale §i sustine participarea
beneficiarilor la programe culturale;

actioneazd cu onestitate si responsabilitate fatd de beneficiari, institutii §i societate, in
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concordanta cu normele deontologice ale profesiei;
desfasoard activitatea numai in arla de competenta profesionald determinata de calificarea §i
experienta profesionala;

. imbunatdtirea permanentd a cunostintelor §i deprinderilor profesionale si aplicarea in

practica;

bazeaza relatiile cu beneficiarii pe onestitate si confidentialitate;

respectd principiului autodetermindrii - asistentul social nu decidd in numele beneficiarului;
poate limita drepturile beneficiarilor la autodeterminare atunci cand acesta considerd cd
actiunile prezente gi/sau viitoare ale beneficiarilor prezintd un risc pentru ei ingisi §i/sau
pentru alte persoane;

sprijind beneficiarii pentru identificarea si dezvoltarea resurselor in vederea alegerii celei mai
bune optiuni si acordd toatd atentia necesara intereselor celorlalte parti implicate in
activitatea de asistenta sociala;

furnizeaza serviciile de asistentd socialad beneficiarilor numai cu consimi@mantul informat al
acestuia, dupa caz;

in cazul in care beneficiarilor care nu au capacitatea de a-3i exprima in scris consimtamantul
sau de a contracta, asistentul social trebuie s& protejeze interesele beneficiarului serviciului
sau, urmdrind obtinerea consimtadmantului scris al reprezentantului legal al acestuia, dupa caz;
informeaza beneficiarii cu privire la limitele si riscurile furnizarii de servicii prin intermediul
tehnicii de calcul si de comunicare moderne, solicitind acordul scris al acestora pentru orice
inregistrare audio si video, precum si pentru prezenta unel terte persoane, in calitate de
observator sau supervizor;

aslgura si utilizeaza servicii 5i tehnici specializate de interventie, in conditiile respectarii
obligatiei de formare profesionala continua;

presteaza serviciile profesionale in concordantd cu specificul cultural al beneficiarilor,
adaptandu-se diversitdtii culturale prin cunoasterea, intelegerea, acceptarea §i valorizarea
modelelor culturale existente;

. intelegerea diversititii soclale si culturale privind etnia, religia, sexul sifsau orientarea

sexuald, varsta, statutul marital, convingerile politice si religioase sau dizabilitatile mentale ori
fizice ale beneficiarului;

evitd conflictele de interese in exercitarea profesiei 5i promoveaza o abordare impartialad a
situatiilor profesionale;

informeaza beneficiarul despre posibilele conflicte de interese si intervine, dupa caz, n
prevenirea sau rezolvarea acestora;

in anumite cazuri, pentru protejarea beneficiarului poate incheia relaia profesionala si
orientarea beneficiarului citre un alt profesionist sau citre un alt serviciu care sa corespunda
nevoii acestuia (psihiatru, neurolog, etc.);

sd atenueze sau sa previnad conflictele de interese existente sau posibile;

aa.sa se bazeze in activitatea profesionald pe principiile respectdrii si apérarii intimitatii

beneficiarului, confidentialitdtii acestuia, precum §i pe principiul utilizarii responsabile a
informattilor obtinute in timpul exercitarii profesiei sau in legatura cu aceasta;

bb. sa nu solicite informatii despre viata privata a beneficiarului serviciilor sale, decat n cazul in

dd.

ff.

care acestea sunt relevante pentru interventie, asistentul social aviand obligatia pastrarii
confidentialitdtii in privinta acestora;

. poate dezvélui informatiile confidentiale, numai cu acordul beneficiarilor sau ai

reprezentantilor legali ai acestora, dupa caz;
sd pastreze confidentialitatea asupra identitatii beneficiarilor, atunci cand acesta prezinta
informatii in mass-media, in conditiile legii;

.asigura accesul la documentele beneficiarilor profesionistilor care lucreaza in echipa

pluridisciplinara, supervizorilor sau coordonatorilor activitdtii profesionale de asistenta sociala,
precum si altor persoane autorizate in conditiile legii;

asigura, la cerere, accesul beneficiarilor la informatiile din propriile dosare, in masura in care
apreciazd ci acestea servesc intereselor lor si nu prejudiciaza alte persoane;
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gg. de a arhiva dosarele beneficiarilor pentru a asigura accesul la informatie in viitor si protectia
informatiilor confidentiale;

hh. foloseste un limbaj adecvat si respectuos fata de beneficiari si evita folosirea termenilor care
pot aduce prejudicii persoanelor, grupurilor sau comunitatilor;

fl. realizeazd activitafi de terapie ocupationald, activiti{i de reintegrare sociala, precum si
activitdti de socializare §i petrecere a timpului liber;

jj. intocmeste planul individualizat de asistenta si ingrijire;

kk. raspunde de evidenta internarilor, raportdnd conducerii cazurile sociale deosebite;

Il. raspunde de evidenta externarilor si deceselor 5i se ocupd de formalitdtile de inmormantare
atunci cdnd decedatul nu are rude sau acestea nu isi pot indeplini aceste obligatii;

mm. mentine in permanentd legitura cu familiile celor cu probleme de sanitate sau aflati in
nevoie;

nn. aplaneaza conflictele create in centru aborddnd cu profesionalism situatiile divergente;

oo. informeaza persoanele nou-venite in institutie precum si rudele acestora, cu privire la normele
din regulamentele/procedurile centrului, precum si despre orice alte reguli care trebuie
respectate in centru;

pp. informeaza medicul cu privire la situatiile deosebite de sanétate ale beneficiarilor cu care intra
in contact;

qq. rispunde de intocmirea dosarelor beneficiarilor si de documentele acestora aflate in pastrare;

rr, intocmeste statistici privind dinamica beneficiarilor;

ss. respecta termenele impuse de activitatile specifice;

tt. intocmeste rapoarte de vizitd, referate de anchetd sociala cu propuneri, Grila de evaluare a
nevoilor beneficiarilor, grila privind determinarea punctajului in vederea stabilirii prioritatii la
admiterea in centru etc.;

uu, stabileste modalititi concrete de acces la serviciile de asistentd sociald pe baza evaludrii
nevoilor beneficiarilor;

wv. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea centrului.

{2"4) Asistentul medical generalist (325901) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii;

a. stabileste nevoile de ingrijiri generale de snatate si furnizeaza servicii de ingrijiri generale de
sandtate de naturd preventiva, curativa si de recuperare in baza competentei insusite de a
stabili in mod independent necesarul de ingrijiri de sénatate, de a planifica, de a organiza si de
a efectua aceste servicii;

b. protejeaza §i amelioreaza sandtatea beneficiarilor prin administrarea tratamentului conform
prescriptiilor medicului (participa la vizita medicala si executa indicatiile medicului cu privire
la explorarile diagnostice, tratament, regim alimentar i igiena beneficiarilor);

c. administreazi personal, conform indicatiilor medicului, medicamentele necesare prescrise

beneficiarilor, in regim strict supravegheat sau la camera;

participa la servirea mesei, ingrijirea si igiena asistatilor bolnavi, la recuperarea acestora;

raspunde de eliberarea 5i gestionarea medicamentelor si materialelor sanitare din aparatul de

urgentd si farmacie, efectueazi inventarul medicamentelor la sfargitul lunii, se instruieste in
ceea ce priveste buna folosire si indicatiile, contraindicatiile medicamentelor si materialelor
din aparatul de urgenta si punctul farmaceutic;

f. efectueazd vizite la camerd, conform programului de lucru, pentru controlul starii de sdndtate
a beneficiarilor 5i prevenirea complicatiilor bolilor existente;

g. acorda primul ajutor in baza competentei de a initia in mod independent masuri imediate
pentru mentinerea in viata si aplicarea in situatii de criza sau de catastrofa a acestor masuri;

h. asigurad in absenta medicului si in limita competentei consultatii medicale, asisten{a medicala
de urgentd;

i. supravegheazd indeaproape beneficiarii bolnavi sau/si care se afld in situatii deosebite astfel
incdt acestia 58 nu poatd comite acte de imprudentd sau/si inconstientd care sa le puna viata
n pericol;

j. anuntd medicul cand observd aparitia de complicatii sau agravarea bolilor existente, aparitia

°a
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de boli acute;
pregateste si sterilizeaza instrumentarul medical 51 materialele sanitare necesare;
in caz de deces al beneficiarilor, anunta ierarhic decesul §i apoi unitatea de pompe funebre;

. verifica la camerele beneficiarilor existenta de medicamente i substante care le pot pune

viata in pericol si ia masurile necesare pentru prevenirea folosirii incorecte a acestora;
raporteazd jerarhic orice abatere de [a starea de igiend;

participa alaturi de medic la implementarea planului de prevenire a infectiilor nozocomiale, la
anchetele si masurile in caz de boli contagioase sau epidemii aparute in complex, ia masuri de
izolare a balnavilor cu boli transmisibile;

evita in exercitarea profesiei atitudinile ce aduc atingere onoarei profesiei §i tot ceea ce este
incompatibil cu demnitatea §i moralitatea individuala §i profesionala;

manifesta o conduitd ireprosabild fatd de beneficiari, respectdnd intotdeauna demnitatea
acestora;

raspunde pentru fiecare dintre actele profesional;

comunica cu beneficiarii intr-o manierd adecvata, folosind un limbaj respectuos, minimalizand
terminologia de specialitate pe infelesul acestora;

in caz de pericol public, s& nu isi abandoneze beneficiarii, cu exceptia unui ordin formal al unei
autoritati competente, conform legii;

efectuarea de cursuri i alte forme de educatie continud creditate de Ordinul Asistentilor
Medicali Generaligti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania;

sa nu faca discrimin@ri pe baza rasei, sexului, varstei, apartenentei etnice, originii nationale
sau sociale, religiei, optiunilor politice sau antipatiei personale, a conditiel sociale fata de
beneficiari;

sa respecte vointa beneficiarulul in alegerea asistentului medical generalist, indiferent care ar
fi sensul acesteia; dacd beneficiarul se afld intr-o stare fizicd sau psihicd ce nu i permite
exprimarea lucida a vointei, aparfindtorii sau apropiatii celui suferind trebuie preveniti si
informati corect, pentru a hotdri in npumele acestuia, cu exceptia imposibilitatii (de
identificare, de comunicare, de deplasare etc.) sau a urgentelor;

indeplineste arice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregdtirea profesionala,
care i se incredinteazd de catre conducerea centrului;

Responsabilitati privind normele de supraveghere si control a infectiilor si gestionarea
deseurilor medicale periculoase si nepericuloase:

1. respecta precautiunile universale;

2. respecta principiile de igiena in pregatirea si administrarea tratamentului;

3. efectueaza intreaga activitate terapeutica in conditii de igiena, asepsie, dezinfectie si
sterilizare, respectand cu rigurozitate procedura de spalare si dezinfectie a mainilor;

4, poarta echipament de protectie specific sectiei, care va fi schimbat saptamanal si ori de
cate ori este nevoie;

5. initiaza izolarea beneficiarilor la aparitia primelor semne de boli infecticase sau
transmisibile la recomandarea medicului;

6. limiteaza expunerea beneficiarului la infectii datorate vizitatorilor, echipamentelor si
instrumentelor si chiar a personalului medico-sanitar;

7. participa la investigarea epidemiilor;

B. raspunde de depazitarea in conditii igienice a materialelor sanitare;

9. raspunde de selectarea deseurilor medicale cu sau fara potential infectios, taietoare sau
intepatoare, conform protocolulul de gestionare a acestor deseuri;

10. raspunde de etichetarea containerelor de colectare si de depozitarea lor temporara;

11, respecta metodologia de prevenire a accidentelor prin expunere la produse biologice si
aplica protocolul in caz de accident;

12. are obligatia de a declara imbolnavirile.

(2*5) Asistentul medical fizioterapie (325502) indeplineste urmatoarele atributii principale:

a.
bl

supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor fizioterapeutice; §
supravegheaza §i inregistreaza in permanenta datele despre starea asistatului §i informeaza
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medicul asupra modificarilor intervenite;

respecta prescriptiile facute de medic pe figele de tratament;

informeaza si instruieste persoana asistatd asupra tratamentului pe care il efectueazd, asupra
efectelor terapeutice 5i asupra efectelor negative care pot aparea;

aplica procedurile de balneo - fizio - kinetoterapie si masaj, cu toti parametrii agentului fizic,
in vederea recuperarii medicale, conform prescriptiilor medicului §i raspunde de respectarea
parametrilor tehnici ai fiecarei proceduri;

manifesta permanent o atitudine plind de solicitudine fata de asistat;

consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate asistatului;

tine evidenta tratamentelor si procedurilor efectuate si transmite datele citre serviciul de
statistica;

utilizeaza si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;

pregateste si verifici functionarea aparaturii din dotare, semnalénd defectiunile;

. se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea

procedurilor fizioterapeutice;
acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

. pregiteste materialele in vederea sterilizarii;

poartd echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, in vederea pastrarii igienei §i a aspectului estetic
personal;

respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor;
respectd secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

respectd si apara drepturile persoanei asistate;

se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua , conform cerinfelor postului;

respecta reglementarile normelor de ordine interioara;

supravegheaza 5i coordoneaza activitatile desfasurate de personalul auxiliar;

respectd normele de protectie a muncii;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
care 1 se incredinteaza de catre conducerea centrului.

{2"6) Principalele atributiile ale maseurului (325501) sunt:

d.

b.

efectueazd la cel mai inalt standard profesional activitati specifice calificirii: masaj,
reflexoterapie, etc;

supravegheazd in permanentd asistatii, preocupéndu-se de buna lor deservire §i informare
profesionald corectd; informeaza si intruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il
efectueaza, asupra efectelor terapeutice si asupra efectelor secundare care pot aparea;

asigurd integral toate tehnicile de lucru necesare beneficiarului;

supravegheaza si inregistreaza in permanenta datele despre starea beneficiarului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;

raspunde cu promptitudine la solicitarile beneficiarului, precum si de asigurarea unui climat de
destindere i armonie;

asigurd si raspunde de ordinea si curdtenia la locul de munca si de aplicarea tuturor masurilor
de igiena;

pregateste, verifica, asigurd si rispunde de pdstrarea si folosirea corectd a dotdrilor in
folosintd: aparaturd, mobilier, consumabile, etc., semnaland defectiunile;

respectd normele de securitate a muncii §i PSI;

utilizeaza si pstreazi in bune conditii echipamentele din dotare §i asigurd colectarea corecta a
resturilor §i deseurilor;

se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea
masajulud;

acorda prim ajutor in situatli de urgenta si cheama medicul

poartd echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioard, care va fi
schimbat ori de cite ori este nevole, pentru pastrarea igienei §i aspectului estetic personal;
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m. respectd secretul profesional 5i codul de etica profesionala;

n.

Q.

p.

se ocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea centrului;

la locul de munca, ia masurile necesare de prevenire 5i stingere a incendiilor precum §i de
economisire a energiei electrice.

(2*7) Atributiile ergoterapeut (325503) sunt, in principal:

b.

desfasoard activititi de terapie ocupationald cu beneficiarii institutieli in conformitate cu
restantul functional al fiecaruia;

urmareste ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele asistate, sa
le restaureze sau sa le mareascd performantele, sa le faciliteze invatarea acelor sarcini gi
functii esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile i
pentru a promova sau mentine starea lor de sandtate;

. activitatile de terapie ocupationala sunt simple, artizanale, utile, variate, progresive 5i liber

acceptate de citre beneficiari;

. desfasoara activitati care sa vizeze §i tehnici ocupationale prin practicarea unor meserii sau a

unor activitati de divertisment, precum: fesut, cusut, ceramica, impletituri, gravurd, legatorie,
cartonaj, desen, pictura, etc;

. ajutd beneficiarii intr-0 asa manierd incit sd permitd exercitarea la maximum a autonomiei

personale a acestora;

colaboreazd cu psihologul, asistentul social si ceilalti membrii ai personalului pentru stabilirea
si atingerea obiectivelor propuse precum §i n ceea ce priveste stabilirea metodelor de
interventie ce au ca scop corectarea devierilor de conduita §i a tulburdrilor de comportament,
in vederea restabilirii echilibrului psihic;

desfasoard activitdti de stimulare senzorio-motorie, cognitivd §i de limbaj, de educatie §i
reabilitare comportamentala a beneficiarilor;

utilizeaza terapii specifice psihopedagogice adecvate fiecarui beneficiar;

desfisoard activititi de educatie §i reabilitare comportamentala precum §i terapii specifice;
desfasoara activitati didactice si practice in vederea dezvoltarii abilitdtilor, in functie de
aptitudini si de gradul de dezvoltare;

colaboreaza cu ceilalti specialisti si cu alti angajati in vederea evaludrii, desfasurarii de
programe de consiliere i terapii specifice psihopedagogice;

elaboreaza recomandari menite sa faciliteze progresul beneficiarilor in toate ariile de
dezvoltare;

face rapoarte privind progresele fiecirui beneficiar in parte, in urma sedintelor individuale sau
de grup;

conduce activitatea educativa a grupei de beneficiari;

. face demersuri pentru o pregatire cat mai buna individuala sf particularizata ritmului si

posibilitatilor fiecarui beneficiar;
ajuta si raspunde de formarea §i consolidarea deprinderilor de autoservire, de asigurarea igienel
spatiilor si dotarilor folosite de beneficiari;

. discuta cu beneficiarul intr-un climat de incredere si respect reciproc;

supravegheaza cu atentie grupul de beneficiari incredintat 5i va incerca sa creeze si 53 mentind
un climat relaxant 5i stimulativ pentru dezvoltarea acestora in plan fizic, social, intelectual §i

emotional;

organizeaza §i supravegheazi desfasurarea programului zilnic al grupei, confarm programului de
activitati;

insoteste si supravegheaza beneficiarii la masd, poate participa la hranirea beneficiarilor care
nu se pot hrint singuri in functie de nivelul de dezvoltare al acestora;

interactioneaza cu beneficiarii in timpul Tngrijirii;

poate supraveghea realizarea toaletei zilnice a beneficiarilor;

. incurajeazi gi stimuleaza dezvoltarea autonomiei personale, supraveghind activitatile de auto-
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ingrijire;

%. supravegheazd calm i relaxat beneficiarii, in toate momentele zilei;

y. practica constant un comportament bland, evitand folosirea pedepselor de orice fel;

z. observd permanent grupul incredintat, semnaldnd prompt meodificirile survenite in ceea ce
priveste comportamentul sau starea de sanatate;

aa. insoteste beneficiarii in deplasarile efectuate in afara centrului;

bb. raspunde de securitatea beneficiarilor incredintati pe timpul cét i5i desfasoara programul de
lucru i informeaza geful ferarhic, cabinetul medical, in cazul in care apar modificari ale starii
de sandtate a acestora;

cc. verifici permanent spatiul grupei de beneficiari repartizat, echipamentele si materialele
puse la dispozitia beneficiarilor cu prilejul activitdtilor instructiv-educative, in vederea
prevenirii unor accidente sau evenimente neprevazute;

dd. organizeaza si amenajeaza spatiul educational, incurajeaza implicarea beneficiarilor in
amenajarea acestuia;

ee, rispunde de dotarea cu echipamente, materiale didactice necesare activititilor desfasurate
(rechizite, jocuri alte articole) 5i contrasemneaza bonul de eliberare din magazie a materialelor
respective;

ff. urmareste activitatea beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintampina
eventualele conflicte ce se pot ivi intre acestia, comunicidnd conducerii orice stare conflictuala
aparuta;

ge. comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu beneficiarii, apartinatorii, precum si cu
restul personalului trebuie s3 se caracterizeze prin amabilitate, promptitudine, respect si
limbaj civilizat, avand o atitudine pricipiala fata de acestia;

hh. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea centrului.

(2"8) Infirmierul/infirmiera (532103) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a. asigurarea ingrijirilor generale, speciale si specifice in limita competentelor;

b, spijinirea beneficiarilor in indeplineasca activitatilor vietii cotidiene §i efectuarea ingrijirilor
legate de functii de intretinere si continuitate a vietii;

c. contribuie la imbunatatirea starii de sénatate si la redobdndirea autonomiei, in masura in care
este posibil;

d. lucreaza in colaborare §i sub responsabilitatea unui asistent medical, cel mai adesea in cadrul
unei echipe pluridisciplinare, si participa la ingrijirile de sanatate preventive, curative sau
paliative;

e. asigurarea pentru beneficiari a unui mediu de viatad si climat adecvat ingrijirii complexe din

punct de vedere fizic, psihic, afectiv;

asigurarea igienei personale i a igienei spatiului de viata al beneficiarilor;

asigurarea hidratarii si a alimentatiei corespunzitoare a beneficiarilor;

stimularea participarii persoanei ingrijite la activitatile zilnice;

asigura transportul §i insofirea persoanei ingrijite, respectind permanent drepturile i

confidentialitatea privind evolutia starii de sanatate a persoanei ingrijite;

j. identificarea corectd a activititilor specifice, conform planului individualizat de protectie i
ingrijire, si a obiectivelor specifice;

k. estimarea perioadei de timp necesare deruldrii activitdtilor recomandate de seful ierarhic in
functie de starea si evolutia persoanei ingrijite;

. participarea la cursuri de formare continud, in scopul insugirii cunostintelor necesare, si
documentarea permanenti privind noile metode si tehnici de ingrijire a persoanei ingrijite;

m. informarea sefului ferarhic 5i a membrilor echipei asupra situatiilor in care drepturile si
obligatiile persoanei ingrijite sunt incalcate;

n. informarea beneficiarilor cu privire la drepturile §i obligatiile acestra §i colectarea
informatiilor din surse autorizate; cunocasterea drepturilor persoanei ingrijite conform legislatei
in vigoare;

o. observarea oricaror modificiri ale stirii de sindtate a persoanei ingrijite §i informarea sefului

- W
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ierarhic n vederea discutarii acestora, dupa caz, in cadrul echipei multidisciplinare, pentru a fi
corect evaluate;

interventia in vederea transportarii beneficiarului, in cazul deteriorarii starii de sanatate;
pregatirea persoanei ingrifite, cu operativitate si responsabilitate, pentru efectuarea
examenului medical;

informarea beneficiarilor asupra investigatiilor medicale la care urmeaza sa fie supusi, in limita
competentelor;

observarea oricaror situatii sau indicii care pot duce la afectarea functiilor vitale, identificate
prin: sesizarea din timp a eventualelor tulburdri 5i, pe cét posibil, prevenirea aparitiei lor;
alimentatia - refuzul alimentelor sau lichidelor; modificari ale ritmului somn-veghe; modificari
in comportament;

asigurarea transportului rufdriei: colectarea §i depozitarea lenjeriei §i a rufelor murdare in
spatiile special destinate, conform regulamentulyi intern; transportul rufelor murdare;
respectarea circuitului de transport al rufelor si a normelor igienico-sanitare specifice;
preluarea/transportul/distribuirea rufelor curate; pastrarea rufelor §i a lenjerief curate in
spatii special amenajate, cu respectarea normelor igienico-sanitare;

asigurarea curateniei 5i dezinfectiei in toate spatiile centrului: in cabinete medicale, camere,
sali de tratament, bloc alimentar, sala de mese, oficiu alimentar, spatii comune, magazii,
toalete, etc.;

asigurarea conditiilor igienice in camera beneficiarilor; aplicarea normele de igiena personala
in activitatea de Iingrijire; aprecierea corecta a necesitatii efectuarii igienizarii
obiectelor/camerei/dependintelor si a utiliza materialele de igienizare corespunzatoare;
igienizarea veselei/obiectelor personale ale beneficiarilor cu constiinciozitate;

. capacitatea de actiona cu respect, calm si rabdare in relatia cu persoana ingrijita, pe toatd

perioada desfasurarii activitatii;

sa trateze cu responsabilitate 5i profesionalism toti beneficiarii, indiferent de vérsta, conditie
sociald, economica, criterii religioase, etnie, dizabilitate;

sa respecte beneficiarii, sa dezvolte cu acestla relatii bazate pe principiul adevarului;

sa pastreze confidentialitatea §i secretul profesional; sa nu le furnizeze altei persoane din
afara echipei de ingrijiri informatiile cu privire la starea de sanatate a beneficiarului, decat cu
consimtamantul pacientului, facand exceptie cazurile prevazute in mod expres de lege;

sa actioneze cu onestitate §i responsabilitate, in concordanta cu misiunea profesiei §i
standardele profesionale;

sa respecta valorile morale si culturale, convingerile filozofice sau religioase ale beneficiarilor;
utilizeaza echipamentului de protectie schimbandu-l ori de cate ori este nevoie;

respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

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

transporta alimentele de la blocurile alimentare in salile de mese sau in saloane, cu
respectarea normelor igienico-sanitare;

asigura pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il au in primire;

hh. orice alte atributii la solicitarea asistentilor medicali si a medicilor, precum sl a conducerii

centrului.

(2"9) Principalele atributii ale asistentului medical nutritie dietetica (325902) sunt:

a.
b.

C.

d.

conduce, coordoneara, organizeaza si supravegheaza prepararea regimurilor alimentare
profilactice si terapeutice;

controleaza aplicarea si respectarea normelor de igiena la receptia, depozitarea, prelucrarea si
distribuirea alimentelor;

alcatuieste regimul alimentar in functie de: indicatia mediculul, indicatiile dietetice specifice
fiecdrel afectiuni, indicatiile dietetice specifice fiecirei unitati in parte, valorile, principiile,
dorintele, obiceiurile si religia beneficiarului, alocatie sau posibilitdti materiale/financiare,
numarul de portii;

verificd zilnic: dieta prescrisd, orarul de masd, calitatea alimentelor §i cantitdtile calculate,
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numérul de portii solicitate, normele de igiend la servire, circuitul felurilor de mancare;
centralizeaza zilnic regimurile dietetice prescrise beneficiarilor in raport cu datele din foaia de
observatie, in baza foilor zilnice de alimentatie;

intocmeste zilnic retetarul (desfasuratorul de gramaj) unde specifica: alimentele ce fac obiectul
regimurilor, felurile de méncare pe regimuri, gramajul/portie (poate fi adaptat in functie de
posibilitdti), numarul de portii/regim, numéarul de mese, inscrie cantitatile rezultate in fiecare
rubrici a alimentelor, totalizeazid cantititile rezultate, ajusteazd cantitatile rezultate in

functie de unitatile de masura ale alimentelor;

intocmeste zilnic centralizatorul de portii, regimuri 51 suplimente pentru personalul bucatariei;

supravegheaza si participa la prepararea regimurilor speciale;

calculeaza prin sondaj valoarea ratiei alimentare;
urmareste respectarea numéarului de portii planificate si a gramajului inscris in desfasuratorul

de gramaje;

respectd valoarea alocatiei de hrana stabilite;

asista la receptia alimentelor primite de la furnizori i evalueaza calitatea acestora;
urmareste modul de pastrare, depozitare, conservare si etichetare al alimentelor findnd cont de

normele igienico-sanitare specifice fiecarui aliment in parte (carne, produse din carne, lactate,

pdine, oud, legume, conserve, bicanie);

evalueazd calitatea si cantitatea stocurilor de alimente existente (valabilitate, proprietati

organoleptice);

realizeaza periodic planuri de diete si meniuri;

se documenteazd asupra progresului inregistrat de cunogtintele din domeniul de specialitate si

cele conexe;

pastreaza confidentialitatea si secretul profesional;

asigura respectarea drepturilor beneficiarilor conform legii;

participd la instruirile periodice efectuate de seful ierarhic privind normele de igiena,
securitatea muncii i PSI;
respectd normele de protectia muncii 1 PSI;

indeplineste orice alte atributil, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteazi de citre conducerea caminului.

10) Atributiile ingrijitorului unititi de ocrotire sociala si sanitara (532104) sunt, in principal:
manifestd un comportament decent si plin de solicitudine si prmptlmdine in legaturd cu
necesitatile beneficiarului;
adopta un comportament m:lecvat aplicarii masurilor de prevenire a infectiilor pentru intregul
personal al centrului si respecta principiul precautiunilor universale;

. daca se considera depasit in luarea unor decizii, solicita asistentei medicale indrumare;

ajuta asistentii la aprovizionarea cu substante si materiale medicale specifice;

e. poartd echipament de protectie, care va fi schimbat ori de cate ori necesitatea o impune,
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pastrand astfel igiena si aspectul ingrijit;

respecta normele de asepsie si antisepsie 5i cele de igiena;

asigurd respectarea circuitelor specifice;

efectueaza zilnic curatenia si dezinfectia cu periodicitatea si in conditiile corespunzatoare
spatiului repartizat;

spala si dezinfecteaza mobilierul si aparatura din camere si birouri;

efectueaza curatenia si dezinfectia coridoarelor, oficiilor, scarilor, ferestrelor in spatiile
arondate;

efectueaza aerisirea zilnica a incaperilor;

curata si dezinfecteaza WC-urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;

. transporta reziduurile la containerul cu gunoi in conditii corespunzatoare;

raspunde de depunerea corecta a deseurilor in reciplente;

curata si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza sau transporta reziduurile;

poarta halatul de protectie de alta culoare, stabilit de conducerea unitatii;

verifica la terminarea programului, inainte de a pleca, inchiderea ferestrelor, a apei calde si
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recl, lumina electrica sl /sau a altor surse de incendiu;

r. curdtd si dezinfecteaza urinarele, plostile, scuipatoarele, tavitele renale, conform indicatiilor
primite;

s. raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are personal in grija si
a celor ce se folosesc in comun;

t. nu face risipa de materiale;

u. completeaza si tine evidentele corespunzatoare activitatii mal sus precizate;

v. respectd cu strictete normele de igiend, protectia muncii i PSI;

w. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului §i pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea centrului.

Art. 12 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si este format din:

auditor intern (241306);

specialist resurse umane (242203);

inspector in gestiune economica (263106);

consilier juridic (261103);

referent achizitii (263102);

administrator (515104);

magaziner (432102);

casier (523003);

referent (331309);

instalator apa, canal (712602);

electrician de intretinere si reparatii (741307);

bucatar (512001);
. lenjereasa (753102);

conducator auto transport rutier de persoane (833101).

g afmEEaFRage e FR

[1] Atributiile auditorului intern (241306) sunt:
intocmeste Normele metodologice proprii pentru desfasurarea activitatii de audit intern 5i le
supune spre avizare organului ierarhic superior;

b. intocmeste Proiectul planului multianual privind auditul public pe ani §i structuri si pe baza

acestuia Prolectul planului anual in urma analizei riscurilor;

realizeaza misiuni de audit intern in baza planului anual 5i a celui multianual;

la sfarsitul anuluf intocmeste Raportul anual asupra riscurilor de audit public desfasurate;

e, urmareste procedurile utilizate pentru elaborarea documentelor justificative, circuitul
acestora si a sistemelor de contabilizare;

f. wverificad procedurile utilizate prin efectuarea testelor de conformitate, sondaje, identificarea

punctelor forte si a punctelor slabe;

analizeaza procedurile utilizate;

efectueazd controale interne de detectare (confruntdrile cu banca, confruntarea balantei

analitice cu cea sintetica, etc.);

comunica conducerii institutiet rezultatul controalelor interne prin raport;

verifica corecta aplicare a procedurilor interne stabilite de conducerea institutief;

. aplicd normele nationale de audit financiar (procedurile §i principiile fundamentale care stau

la baza activitatif);

l. colecteaza elemente probante necesare pentru a trage concluzii §i a exprima opinii asupra
situatiilor financiare;

m. utilizeaza tehnica sondajului, urmérind ca in emiterea unor judecati, riscurile s fie cat mai
mici;

n, se asiguri ci toate operatiunile miscarilor patrimoniale care fac obiectul inregistrarilor in
contabilitate sa fie inregistrate;

an
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o, se asigurd ca toate inregistrarile contabile transpun corect operatii reale (verificarea realitatii
inregistrarilor);

p. executia misiunii de compilare a informatiilor financiare ale institutiei (stingerea, clasarea si
prepararea unel sinteze a informatiilor financiare];

q. pastreaza confidentialitatea si secretul de serviciu;

r. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionald,
care i se incredinteaza de citre conducere.

(3) Atributiile specialist resurse umane (242203) sunt:

a. asigura activitatea de resurse umane din aparatul propriu al centrului §i aplicd prevederile
legislatiei muncii pentru personal;

b. asigura avizarea structurii organizatorice 5i a regulamentului de ordine interioara ale centrului
precum 5i modificarea acestora;

c. intocmeste si asigurd avizarea statelor de functii §i de personal ale centrului, precum si
maodificarea acestora;

d. intocmeste  situatiile lunare/solicitate catre Institutul National de Statistica/alte

institutii/autoritati ale administratiei publice;

e. depune lunar la CNASS concediile medicale ale salariatilor;

f. asigurd recrutarea, selectarea, incadrarea §i promovarea in conditiile legii ale persoanelor din
cadrul centrului;

g. intocmeste, cu respectarea prevederilor legale n vigoare, decizii de incadrare, de numire, de
promovare, de modificare a salarizdrii, de detasare sau delegare, de sanctionare, precum §i pe
cele de incetare a raporturilor de munca;

h. ‘inregistreaza personalul nou angajat si modificérile intervenite in activitatea celui existent in
Registrul general de evidenta al salariatilor;

i. finstiinteazd salariatii cu privire la intocmirea si depunerea declaratiilor privind determinarea
impozitului pe salarii;

j. tine evidenta cardurilor de salarii, a contributiilor individuale de asiguriri sociale, de somaj si
de sAnatate;

k. organizeaza la nivelul centrului actiunea de evaluare anuald a performantelor profesionale ale
salariatilor;

. stabileste salariul de incadrare al personalului contractual conform prevederilor legale s
gestioneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de muncd si rapoartele de evaluare a performantelor
individuale;

. intocmeste, asigura si organizeazi, in conditiile legii, formarea profesionald a personalului;
tine evidenta si urmireste modificirile sporului de vechime ale salariatilor conform legii;
inregistreaza, tine evidenta si urmireste efectuarea concediilor de odihna;
elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea acestora;
arhiveaza conform legii documentele activitatil proprii si le preda la arhiva generala a unitatii;
indeplineste si alte atributii prevézute de lege 5i de conducere,

{4] Atributiile inspectorului in gestiune economica (263106) sunt:

a. asigurd evidenta contabild a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei 5i evidenta veniturilor

si cheltuielilor;

contabilizeaza facturile emise pentru clientii interni;

inregistreaza incasirile si platile in lei conform extrasului de cont;

opereaza incasarile i platile in numerar conform registrului de casa;

opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

inregistreaza facturi de prestatii furnizori interni;

inregistreaza intrari de marfd in baza documentelor primite de la magazie (facturi interne,

facturi externe, DV si NIR);

intocmeste situatii §i rapoarte financiar-contabile §i verifica corelarea acestora;

intocmeste saptadménal lista facturilor emise si neincasate i lista avansurilor disponibile in lef;

intocmeste balante de verificare pentru persoanele asistate;
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intocmeste liste de avansuri din trezorerie;
atributii in contabilitatea primard si financiar@ a centrului, salarizare, intocmirea declaratfilor
fiscale pentru institutiile statului pentru periodele de raportare fiscald;

. verifica si inregistreaza operatiile contabile referitoare la plati 5i incasari;

verifica si inregistreazd cheltuielile de deplasare si deconturile de cheltuieli ale personalului;
verifica si inregistreaza facturile furnizorilor externi;

efectueaza inregistririle sintetice si analitice ale obiectelor de inventar §i ale mijloacelor fixe;
verifica §i inregistreaza facturile pentru cheltuieli ocazionate de achizitia de marfuri de catre
institutie;

urmareste platile facturllor cu scadentd depisiti emise de catre furnizori conform
instructiunilor de lucru/procedurilor;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducere.

(5) Consilierul juridic (261103) are urmatoarele atributii:

d.

b.

C.

d.
.

ol g

73

asigura consultatii si solutioneaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce intra in competenta centrului;
redacteaza si avizeaza proiecte de contracte, negociaza clauzele legale contractuale,
conventiile si protocoalele incheiate cu terte persoane fizice sau juridice;

asigura asistenta, consultanta si reprezentarea juridica a centrulut;

redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, consimtamantului, continutului 5i data
actelor incheiate, care privesc centrul;

avizeaza §i contrasemneaza actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si
semnatura sa aplicandu-se numai pentru aspectele strict juridice ale documentului; nu se
pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul vizat
sau semnat de acesta;

parafeaza actele redactate si contrasemnate de consilierul juridic;

avizeaza pentru legalitate actele prin parafare §i semnare;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare,

semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentérii, documentele cu caracter juridic ale
centrului;

acorda asistenta juridica gratuita tuturor categoriilor de persoane protejate in conformitate cu
legislatia in vigoare;

intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari inregistrate in cadrul
centrului si atribuite spre solutionare;

. respecta termenele legale de solutionare a lucrarilor atribuite,

urmareste aparitiile legislative; aduce la cunostinta conducerii si structurilor din cadrul
centrului aparitiile si modificarile legislative aplicabile domeniului de activitate;

pune concluzii la instantele judecétoresti de toate gradele, la organele de urmarire penala,
precum si la toate autoritatile si organele administrative cu atributii jurisdictionale;

in caz de neplata de buna voie, realizeaza demersurile necesare in vederea asigurarii obligatiei
de plata a contributiei lunare in sarcina sustindtorilor legali prin hotardre judecatoreasca;

. in concluziile orale sau scrise, sustine cu demnitate si competentd drepturile §i interesele

legitime ale centrului §i respecta normele de deontologie profesionala prevazute in legea
pentru organizarea si exercitarea profesiei de avocat si statutul acestei profesii;

tine evidenta urmatoarelor activitdti: intrérile §i iesirile de corespondenta juridica numerotate
si datate; orice situatie litigioasa cu care a fost sesizat; evidenta privind avizele scrise - datate
si numerotate; actele juridice atestate cu privire la identitatea partilor, a conginutului 5i a
datei actelor, completand registrele corespunzatoare;

formuleaza puncte de vedere potrivit prevederilor legale si a crezului sdu profesional cu privire
la aspectele sesizate;

studiaza temeinic cauzele in care asistd sau reprezintd centrul, se prezinta la termene la
instantele de judecata sau la organele de urmarire penala ori la alte institutii, manifesta
constiinciozitate si probitate profesionald, pledeaza cu demnitate fata de judecitor si de
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partile in proces, depune concluzii orale sau note de sedinta ori de cate ori considera necesar
acest lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;

respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in cauze
conexe on la conflictul de interese pe care centrul le poate avea;

respecta secretul 5i confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii, atributie ce se extinde
asupra tuturor activitatilor sale; nu poate fi obligat in nici o circumstanta si de catre nici o
persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

respecta prevederile legale in vigoare cu privire la activitatea consilierului juridic;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care | se incredinteaza de citre conducere,

(6) Principalele atributii ale referentului achiziti (263102) sunt:

a.l

b.
.

d.

™
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aplica si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la achizitiile
publice/sectoriale;

efectueaza operafiuni specifice achizitiilor publice, in baza referatelor de necesitate aprobate;
asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor publice;

deruleazd procedura de achizitie pentru mijloace fixe (cheltuieli de capital) si urmareste
realizarea acestora pe obiective, conform programului de investitii al centrului, intocmind in
acest sens intreaga documentatie;

elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante, cu incadrarea in
bugetul aprobat si il modifica ori de cate ori este nevoie;

elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, efc.;

urmareste modificarile legislative aduse legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

arhiveaza documentele pe care le gestioneaza;

intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice;

comunica, in scris, orice act de indisciplina ce se iveste in centru;

pastreaza confidentialitatea si secretul profesional;

raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce rezulta din fisa postului, de pagubele aduse din
vina sa si in legatura cu munca sa;

. participa la inventarierea patrimoniului centrului;

intocmeste diverse situatii solicitate de catre conducere, precum si de alte institutii publice;
indeplineste si alte atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia conducerii.

} Principalele atributii ale administratorului (515104) sunt:

asigurd o bund desfisurare a activitdii din punct de vedere logistic (materiale si furnituri de
birou, alimente, materiale de intretinere si curdtenie, mijloace de deplasare, aparatura xerox,
retea de calculatoare etc.);

intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor §i asigurarea serviciilor
necesare bunei functionari a activitatilor centrului;

mnareite lucrdrile de reparatii, recompartimentari, modernizari etc. $i lucrarile de orice
naturd ce se efectueazi;

. depisteazd 5i remediaza orice defectiune sau disfunctie care ar influenta buna desfasurare a

activitatilor de orice fel din cadrul centrului;

asigurd si efectueazi instruirea personalului si raspunde de protectia muncii;

inventarierea generald a elementelor de activ si pasiv cel putin o datd pe an, precum si in alte
situatii prevazute de lege;

se preocupa de incheierea contractelor de prestéri servicii pentru asigurarea incalzirii spatiilor,
a energiei electrice, a apei reci si apa canal, a apei calde, intretinerea spatiilor, a salubrizarii
etc.;

se prencup.i cu respectarea normelor igienico-sanitare asigurénd l:uritema in incinta centrulut;
asigurd supravegherea centralei termice in vederea furnizarii de apa calda §i caldurg;

asigurd arhivarea documentelor si securitatea acestora in conformitate cu legislatia n vigoare;
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sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport 5i alte mijloace de productie puse la dispozitia sa;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau 5 il puna la locul destinat pentru pastrare;

comunicarea imediatda angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati pentru orice situatie de
munca, despre care are motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii n munca si
masurile de aplicare ale acestora;

primeste de la fiecare structura a centrului, in pericada 29 - 30 ale lunii, necesarul de bunuri
materiale pentru luna urmatoare;

centralizeaza solicitarile de la structurile centrului si le inainteaza prin adresa la
Compartimentul Achizitii Publice pentru achizitionarea bunurilor necesare;

deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute;
distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupa o verificare atenta a
inventarelor personale - raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteazé de citre conducere,

(B) Atributiile magazinerului (432102) sunt:

a.
b.

c.

receptioneaza materialele si bunurile primite in magazie, confruntand sortimentul, calitatea si
cantitatea lor cu cele inscrise in documentele insotitoare;

intocmeste formele legale pentru receptia materialelor si bunurilor primite in magazie, chiar in
Ziua primirii lor;

sorteaza, repartizeaza si aranjeaza materialele in magazie, astfel incat sa asigure o perfecta
conservare cantitativa si calitativa, precum si posibilitatea ca eliberarea sa se faca in minimum
de timp si cu cele mai reduse mijloace de mana de lucru;

bunurile se elibereaza in cantitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare, vizate de
sefii de compartimente;

nu are voie sa elibereze cantitati mai mari si nu poate schimba cantitatea bunurilor materiale
solicitate in documentele de eliberare;

este direct raspunzator de primirea, pastrarea si eliberarea materialelor de orice fel;

raspunde de buna stare a incaperilor, utilajelor, aparatelor si instrumentelor de masurat si
solicita dotarea, repararea sau inlocuirea celor care nu mai corespund,;

. raspunde de asigurarea pazei si securitatii bunurilor pe care le gestioneaza sl aplica intocmai

masurile de P.5.1. si protectia muncii;

are obligatia sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa sl sa inregistreze
zilnic in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si cele de
eliberare a bunurilor, pe baza documentelor justificative ce au servit la efectuarea operatiilor
respective;

documentele de primire si de eliberare a bunurilor se predau sub semnatura compartimentului
financiar-contabil;

raspunde de pastrarea cheilor de la magazii, neavand dreptul sa le incredinteze altor persoane;
in cazuri exceptionale (concediu, boala, etc.) poate incredinta cheile delegatulul sau desemnat
in scris si numai cu aprobarea prealabila a conducatorului centruluf;

fsista la inventarierea bunurilor materiale aflate in gestiunea sa si semneaza situatiile de
nventariere;

. elibereaza zilnic din magazie alimentele, in baza listei de alimente, care va fi obligatoriu

semnata de directorul medical;

. raspunde material, disciplinar, administrativ, penal sau civil, dupa caz, pentru incalcarea

dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor;
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efectueaza lucrari de intretinere si reparatii a cladirilor din centru;

efectueaza lucrari de gospodarire si curatenie in incinta centrului;

efectueaza crice alte sarcini trasate de seful ierarhic si conducere;

comunica imediat sefului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa
o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana sau alte persoane
din sectie;

are obligatia respectarii programului de lucru; orice modificare a programului de lucru se
aduce la cunostinta sefului ierarhic si se aproba in scris de conducerea centrului;

. coopereaza cu conducerea centrului, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila

realizarea oricaror masurl sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

(9) Atributiile caslerului (523003) sunt:

. raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plagi

prin casierie;

intocmeste corect 5i la zi chitantele pentru sumele incasate de la asistati;

incaseaza sumele de bani de la beneficiari, prin numéarare faptica, in prezenta acestora;

la primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza
pe ultimul exemplar;

primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele 5i chitantele, pe baza borderoului -
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

intocmeste zilnic Registrul de casd fird corecturi, stersdturi sau tiieturi, iar daca se fac totusi,
din greseald, suma gresit trecutd se bareazi cu o linie 5i se semneaza de catre casierul care a
efectuat corectura;

preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casi, pentru operarea incasarilor
in programul de contabilitate, impreund cu exemplarul numérul unu al borderourilor-monetar
5i cu documentele de casa;

ridica zilnic de la banci Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;
rispunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
centruluf;

respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si Incasarea maxima/beneficiar/zi, conform
legislatiei in vigoare;

tine evidenta cecurilor predate la banca in Registrul intern de evidenta a cecurilor de incasat,
pe care il predd compartimentului de specialitate la sfarsitul lunfi, impreuna cu borderoul de
depunere a cecurilor (exemplarul vizat de banca);

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnata de contabilul
sef si director;

are obligatia de a permite efectuarea controlului §i 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 §i disciplinar pentru pagubele produse daca prin fapta §i in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale centrului;

respecta cu strictete procedurile de lucru;

p.
q. are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct §i in timp util orice nereguli pe care le

observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat &l centrului, indiferent de
functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii centrului;

r. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
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care 1 se incredinteazd de citre conducere.

(10) Principalele atributii ale referentului (331309) sunt:

a.
b.
c.

i

k.

participa la inventarierea patrimoniului centrului;

tine evidenta pe gestiuni a bunurilor materiale;

efectueaza controlul concordantei inregistrarilor cantitative din fisele de magazie cu fisele
de cont analitice cel putin o data pe luna; urmareste modul de completare a fiselor de
magazie si confirma controlul prin semnatura pe acestea;

tine evidenta contabila sintetica si analitica a obiectelor de inventar in magazie si in
folosinta;

opereaza zilnic, in sistemul informatic, listele de alimente, bonurile de consum, MIR - urile;
verifica la sfarsitul fiecarei luni daca exista egalitate intre totalul soldurilor valorice din
fisele analitice cu soldul din evidenta sintetica;

verifica corecta intocmire si calculare a situatiilor de consum (bonuri consum, liste de
alimente);

asigura constituirea dosarelor continand documentele create in vederea arhivarii;

nu are voie sa paraseasca centrul (indiferent de organele de afara care o solicita) fara sa
aduca la cunostinta conducerii centrului;

raspunde de realizarea tuturor atributiunilor ce rezulta din fisa postului, de pagubele aduse
din vina sa si in legatura cu munca sa;

indeplineste si alte atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia conducerii.

(11) Mr]hut:lile instalatorului api canal (712602) sunt.
d.

L

~oTm A an

sa cunoasca, sd monteze, sa puna in functiune, sd diagnosticheze i sa remedieze toate tipurile
de instalatii §i utilaje fﬂlﬂﬂte pentru alimentarea cu apa calda si rece, canalizare, stingeri
incendii 5i care sunt specifice constructiilor civile si industriale; Instalatorul apa/canal trebuie
sé aiba unele aptitudini absolut necesare pentru a putea sa 'in:l:phneasca cerintele legate de
aceastd ocupatie (atentie, indemanare, putere de analizi §i decizie, spirit de echipa,
adaptabilitate la situatii noi);

sd detind cunostinte teoretice si deprinderi practice din domeniile: mecanica, hidraulica,
instalatii termice §i sanitare, materiale de constructii etc;

monteaza instalatiile interioare de apd rece i calda pentru uz menajer;

monteaza instalatii pentru stingerea incendiilor;

monteaza utilajele utilizate in instalatiile de canalizare;

monteaza instalatiile de canalizare;

remediaza defectiunile de orice tip aparute la instalatiile montate;

identifica sarcinile ce-i revin in cadrul echipei; ,
rezolva cu solicitudine si operativitate situatiile neprevézute pentru realizarea lucrarii la
termenele planificate, fard afectarea calitatii acesteia;

j. comunica imediat sefului ferarhic/conducerii orice situatie de munca despre care are motive

intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

k. aduce la cunostinta sefului ierarhic/conducerii accidentele suferite de propria persoana sau

L

alte persoane din centru;
indeplineste orice alte al:rihutii in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducere.

{1 2) Atributiile electricianului de intrefinere §i reparatii (741307) sunt:

i:l.

isi insuseste corect operatiile pe care le au de infiptuit, faza, ori maniera de lucru;

face necesarul de materiale, solicitaind sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar
executarii lucrarii;

raspunde de sculele, utl lajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are in ;rimire.
intrerupe tensiunea si separd instalatia sau partea de instalatie, dupa caz, la care urmeaza sa
lucreze;

identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra;

verifica lipsa tensiunii §i legarea imediata a instalatiel sau a partii de instalatie la pamant §i in
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scurtcircuit;
delimiteaza zona de lucru conform Mormelor Generale de Protectia Muncii;

h. se asigura impotriva accidentelor de naturd neelectrica ce ar putea surveni pe parcursul

pRgrFEy

B

- =B g

X.

y.
z

executdrii lucrarii;

verifica integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

verifica instalatiile de protectie prin legare la nul §i/sau legare la pamant;
verifica echipamentul de protectia muncii;

executd legaturile la pdmant si in scurtcircuit in zona de lucru;

. autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea o impune;

in caz de accident de muncd, informeaza primul administratorul despre eveniment;

are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze la instalatia de
legare la pamant;

verifica daca schelele de lucru intericare 51 extericare sunt instalate pe suprafete nivelate i
curate, daca lucrarea de executat presupune schele;

. evita concentrarile de materiale 5i de oameni intr-un singur loc, daca lucrarea este la inaltime,

are grijd ca materialele 53 fie depozitate pentru a nu impiedica accesul §i operatiile de
transport;

respectd normele de protectia muncii si de sindtate potrivit reglementarilor in vigoare;
respectd Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al centrului;
raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform figei postului;

pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

rezolvd 5i alte sarcini trasate de seful ierarhic superior sau conducdtorul centrului;

. comunica imediat sefului jerarhic/conducerii orice situatie de munca despre care are motive

intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta sefului ferarhic/conducerii accidentele suferite de propria persoana sau
alte perscane din unitate,;

in absenta motivata, Inlocuitorul este desemnat de conducatorul centrului;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,

) care i se incredinteaza de catre conducere.
(13) Atributiile bucatarului (512001) sunt, in principal:

.
b.
c.

o

R T TE N

= 3

pregateste mancarurile din retetarul unitatii in conformitate cu standardele in vigoare;
debaraseazi si asigurd curatenia bucatariei;

asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in

vigoare;

. rispunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea

termenelor de executie a acestora;

. pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturif;

respectd normele de consum a materiilor prime si dozarea produselor;
participa la realizarea inventarului;

. utilizeaza corect si cu simt de raspundere echipamentele cu care munceste;

restituie chiar in ziua respectiva la magazie alimentele nefolosite;

raspunde de luarea si pastrarea probelor alimentare;

efectueaza spalatul vaselor si utilajelor;

efectueaza curatenia zilnica si totala in toate spatiile blocului alimentar si spatiile
inconjuratoare;

.transporta reziduurile de la blocul alimentar;

cunoaste, respecta si asigurd respectarea prevederilor regulamentului intern, a normelor de
igiend, a normelar de protectie a muncii si PSI si a normelor de securitate, prevederile cu privire
la situatiile de urgenta;

. isi desfisoard activitatea astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire

profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
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omisiunile sale in timpul procesului de munca;

. utilizeaza corect aparatura, uneltele, substantele periculoase;
. coopereaza, atat timp cat este necesar, cu lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorulu

sa se asigure cd mediul de muncd si conditifle de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii 5i sinatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care | se incredinteaza de catre conducere.

{14) Principalele atributii ale lenjeresei (753102) sunt:
a. prEaa rufele spilate si uscate de la spalatorie pe baza de proces verbal;

calca, sorteaza si repara lenjeria de pat si de corp a beneficiarilor;

repune in circuit lenjeria curata si reparata pe baza proceselor verbale de predare-primire
urmare solicitarii infirmierelor;

completeaza ori de cate ori este nevoie stocul de lenjerie in functie de rulajul zilnic, de viteza
de spalare si uscare, de volumul degradarilor;

ridica din magazia unitati materialele si furniturile pentru confectionare si reparare
cearceafuri, fete de perna si de mese, halate, pijamale, etc.;

preda la magazie produsele confectionate;

raspunde de pastrarea si evidenta inventarului, de bunurile ridicate din magazia centrului fiind
totodata si gestionara de bunuri de inventar;

raspunde de curatarea si intretinerea utilajelor din dotare;

periodic impacheteaza (ambaleaza) in saci efectele degradate si le preda la magazia cu bunuri
pentru casare;

la gazduirea beneficiarilor se va face inventarul lucrurilor si obiectelor personale, se
intocmeste un proces verbal de predare-primire, urmat de depozitarea acestora in magazia
alocata acestui scop;

nu repara sau confectioneaza articole pentru utilizare privata; este interzisa scoaterea
bunurilor din centru pentru folosul personal;

raspunde de curatenia si respectarea normelor de fgiena si dezinfectie la locul de munca;

m. raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a

serviciului;

ajuta per:ﬂ.nnalul de la spalatorie in cazuri deosebite;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care | se incredinteaza de catre conducere,

{15) Principalele al:rihuﬂi ale conducitorului auto transport rutier de persoane (833101) sunt:

anon

»

se prezinta la serviciu odihnit, in tinuti corespunzatoare §i respecta programul stabilit;

participd la pregitirea programului si la instructajele NTS si PSI;

cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

pastreaza certificatul de nmatriculare, copia licentei de transport, precum §i actele masinii in
conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere organelor de control;

nu pardseste in timpul programului de lucru locul de munca decat n cazuri deosebite gi numai
cu aprobarea sefului ferarhic superior;

nu conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc,
care reduc capacitatea de conducere;

respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;

5e cmnpurti civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici 5i organele de control;
atdt la plecare cit si la sosirea din cursd, verificd starea tehnica a vehiculului, inclusiv
anvelopele;

nu pleacd in cursd dacad constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

la sosirea din cursd predd sefului direct Foaia de Parcurs completatd corespunzator insofita de
decontul justificativ;
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l. comunicd imediat sefului ferarhic telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

m. indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregdtirea profesionald,
care i se incredinteaza de citre seful ierarhic sau conducere,

(16) Personalul isi desfascard activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru personalul

contractual 5i are urmatoarele responsabilitati generale:

a. réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor §i al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

b. rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducad prejudicii
institutiei;

c. rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributfilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, i de raportare a
modului de realizare;

d. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor §i
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

e. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

f. pentru faptele sivarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupd caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

Art. 13 Finantarea centrului

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

(2) Finantarea serviciului socfal Centrul rezidential de ingrijire si asistenta din cadrul Complexului
Rezidential “Sfanta Maria” Brdila se asiguri conform prevederilor legale in vigoare, pe principiul
impartirii responsabilititii intre administratia publicd centrald §i cea locald, cheltuielile de
functionare asigurandu-se cu respectarea principiului subsidiaritatii, din urmatoarele surse:

a. contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz, care
reprezintad venit la bugetul local;

b. wenituri proprii;

c. sume alocate din bugete locale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

d. bugetul de stat, din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata;

e. donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din
tara si din striindtate; sponsorizirile si donatiile in bani sau in natura, facute de
persoane fizice si juridice romane i straine se utilizeaza cu respectarea prevederilor
finantelor publice locale, in vigoare;

f. fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

Directo -_
NICOLETA MIHAELA OANCEA

ﬂi}_;ﬂﬁﬁ'rﬁﬁg_,_iznm'ri

Pag. 39 din 39



